Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Stanistaw Rafalik - Wojt Gminy Matkinia Gérna

ZARZADZENIE NR 167/2024 dnia 1 pazdziernika 2024 r.
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Malkini Gornej

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

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢dowi Gminy w Malkini Goérnej, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 89/2024 Wojta Gminy Malkinia Gérna z dnia 30 czerwca 2023 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy w Malkini Gornej;

2) Zarzadzenie nr 28/2024 Wojta Gminy Malkinia Gorna z dnia 27 lutego 2024 roku zmieniajace zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy w Malkini Gornej;

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 r.

Woit

Dariusz Stanislaw Rafalik
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 167/2024
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W MALKINI GORNEJ

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okres$la organizacje wewnetrzng Urzgdu Gminy w Matkini Gornej, zadania oraz zasady ich
realizacji.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez rozumie¢ Gming Matkinia Gorna;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Matkinia Gorna;
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Malkini Gorne;j;
4) Statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Matkinia Gdrna;
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Matkini Gornej;

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.);

7) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Malkinia Gorna;

8) Zastepcy Wojta —nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Matkinia Gorna;

9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Matkinia Gorna;

10) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Malkinia Gorna;

11) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat lub komorke organizacyjng Urzedu Gminy;

12) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy w Matkini Gornej;
13) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong komorke organizacyjng referatu;

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wéjt Gminy jako organ wykonawczy Gminy
realizuje swoje zadania.

§ 4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 5. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Matkinia Goérna.
§ 6. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Gminy- okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktdérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych aktow
normatywnych;

3) powierzone - na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego;

4) wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) pozostale- wynikajace z przepisoOw szczegdlnych i1 Zarzadzen Wojta.

§ 7. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy stanowig inaczej.
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2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych uregulowany jest ponadto w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 z p6zn.
zm.).

§ 8. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9. Pracg Urzedu kieruje Wojt.
§ 10. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 11. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta i Sekretarza Gminy, Skarbnika, Kierownikow
Referatow oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy.

2. Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji Woéjta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) przygotowanie projektow uchwat rady gminy;

3) gospodarowanie oraz sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

4) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

5) okreslanie polityki kadrowe;j i ptacowej;

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

7) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej Urzedu,
8) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

9) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;

10) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

11) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach
podpisanych porozumien;

12) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscia;

13) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy, opracowywanie
planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie iodwolywanie pogotowia ialarmu
przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszardw bezposrednio zagrozonych;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami Rady.
4. Wojt Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WTG”.
§ 12. 1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. W czasie nieobecnosci Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Zastepca Woijta, o ile Wjt nie zarzadzi inacze;j.

3. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.
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§ 13. 1. Zastgpca Wojta przejmuje obowigzki i uprawnienia Wojta w razie jego nieobecnosci oraz wykonuje
inne zadania okreslone przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZWT”,
3. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Referatu Planowania, Gospodarki Przestrzennej i Rewitalizacji;
2) Referatu Oswiaty;
3) Stanowiska ds. spotecznych, ochrony zdrowia, kultury oraz wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
3. Zadania i kompetencje Zastgpcy Wojta obejmuja w szczegdlnosci:
1) zapewnienie efektywnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez podlegle referaty;
2) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych referatow w celu skutecznej realizacji zadan;
3) zapewnienie realizacji uchwal Rady i Zarzadzen Wojta przez podlegte Referaty;
4) efektywne, oszczgdne i celowe gospodarowanie srodkami budzetu gminu i sktadnikami mienia komunalnego;
5) podejmowanie przedsigwzigc i inicjatyw majacych na celu podwyzszanie jakosSci pracy podlegtych referatow.

§ 14. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje pracg Urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SKG”.
3. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Referatu Organizacyjnego i Kadr;
2) Referatu Promoc;i;

3) Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa, Handlu i Ustug, Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej
i Ochrony Srodowiska;

4) Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnos$ci, dowoddéw osobistych i archiwum,;
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi informatyczne;j
6) Stanowiska Konserwator sprzetu OSP.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw i innych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji
Urzedu;

3) nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktow prawnych Wojta
i Rady;

4) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

5) kontrola dyscypliny pracy;

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

7) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w Urzegdzie;

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;
9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Woijta;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub Zastepcy.

§ 15. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnos$cia referatow oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych
te zadania.

2. Skarbnik Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SBG”.
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3. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalno$cig Referatu Budzetowo- Finansowego
1 Planowania.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot. operacji gospodarczych
1 finansowych;

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych, nadzorowanie
sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy;
8) przygotowywanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

9) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania przez pracownikow
Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow publicznych, aw tym
w szczegolnosci:

a) nadzoruje prawidlowe ustalenie naleznosci budzetu idochodzenia jej w wysokoSci nie nizszej niz
wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,
¢) nadzoruje wlasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentow
finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania, zaktadowego planu kont i inne w zakresie
finansowym, obstugi kasowej w Urzedzie,

e) opracowuje projekty uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej
Gminy;
10) realizowanie przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach

lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow prawnych
dotyczacych finansowej dziatalno$ci Gminy;

11) wykonywanie innych zadan na polecenie Wdjta lub Zastepcy.
§ 16. 1. Referatami kieruja kierownicy.

2. Referatami kieruja kierownicy, ktérzy ponosza odpowiedzialno§¢ za sprawne izgodne zprawem
wykonywanie zadan przypisanych referatom.

3. Kierownicy referatow kierujg realizacjg zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi, sprawuja
kontrole i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie referatow.

4. Kierownicy referatow, w zakresie wskazanym przez Wojta, wykonuja obowiazki zwierzchnika stuzbowego
wobec podleglych im pracownikow.

5. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczego6lnosci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do referatu;
2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikows;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegltych pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse);

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegltych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;
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5) przedktadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami;
6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisoOw na stanowiskach pracy, wtym przepisow o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej;

8) dbalos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania okre§lonych
spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu, wspotdziatanie w opracowywaniu projektow uchwat Rady,
zarzadzen Wojta, umow, porozumien i innych aktow prawnych;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancéw gminy;

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien

13) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantdw, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

14) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym
z dzialania referatu;

15) wykonywanie innych zadan doraznie zleconych przez Wjta.
§ 17. 1. Pracownicy referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepisbw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie dzialania oraz
wytycznych obowigzujacych w powierzonych im sprawach;

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjne;j;
3) terminowego zalatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie zalatwienie spraw;
6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania iprzechowywania akt spraw, zbiordw przepisow prawnych, rejestrowi
spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci shuzbowej od kierownika referatu,
a kierownik referatu od Wojta.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe zpominieciem powyzszej kolejnosci obowigzany jest
niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowaloby zwloke w zatatwieniu spraw, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien niezwltocznie
przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajgc o powyzszym swego przetozonego.

5. Pracownikiem referujgcym (referentem sprawy), w rozumieniu regulaminu, jest kazdy pracownik
zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petionej funkc;ji.

§ 18. 1. Zakres czynnosci dla kierownikow referatow ustala Wojt w oparciu o propozycje Sekretarza.

2. Zakres czynno$ci Kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego i Planowania ustala Wojt w oparciu
o propozycje¢ Skarbnika Gminy.

3. Zakres czynno$ci dla pracownikéw zatrudnionych w referatach ustala Wojt w oparciu o propozycje
kierownika wtasciwego referatu.

4. Zakres czynnosci dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Wojt w oparciu
o propozycje Sekretarza.
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Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 19. 1. W sktad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska pracy zarzadza Waijt.

3. Referat jest komorkg organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi

kategoriami spraw.

4. W przypadkach uzasadnionych wielko$cig realizowanych przez referat zadan Wojt moze utworzyé

stanowisko zastepcy kierownika.

5. W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni

wyznaczony przez niego pracownik.

6. Samodzielne stanowisko tworzy si¢ poza strukturg referatowa. Samodzielne stanowisko pracy obejmuje
wyodrebniony organizacyjnie i funkcjonalnie zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika Urzedu.

7. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalgcznik do Regulaminu.
§ 20. W Urzedzie tworzy sig:
1. Referat Organizacyjny i Kadr (znak: ORK)
1) Kierownik Referatu;
2) Zastepca Kierownika Referatu;
3) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadr;
4) stanowisko pracy do spraw organizacyjno-prawnych;
5) stanowisko pracy do spraw kancelaryjno-technicznych;
6) biuro obstugi Rady Gminy- stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy;
7) biuro obstugi klienta;
8) goniec;
9) wieloosobowe stanowisko pracy - sprzataczka;
10) wieloosobowe stanowisko pracy — robotnik
2. Referat Promocji (znak: PGM)
1) Kierownik Referatu;
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw promocji i kontaktow z mediami.
3. Referat Budzetowo — Finansowy i Planowania (znak ,,BFP”):
1) Kierownik Referatu;
2) wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowos$ci budzetowe;;
3) wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej placowek oswiatowych;
4) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow i optat;
5) stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej;
6) stanowisko pracy do spraw rachuby pfac;
7) wieloosobowe stanowisko ds. obrotow kasowych.
4. Referat Planowania Gospodarki Przestrzennej 1 Rewitalizacji (znak ,,PGP”):
1) Kierownik Referatu;
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw planowania, gospodarki przestrzennej i rewitalizacji.

5. Referat  Gospodarki ~Nieruchomo$ciami, Rolnictwa, Handlu iUslug, Gospodarki
Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska (znak ,,GNM”):
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1) Kierownik Referatu;
2) Zastepca Kierownika Referatu;
3) wicloosobowe stanowisko pracy do spraw nieruchomosci, gospodarki gruntami, handlu i ustug;
4) stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i gospodarki odpadami;
5) stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska i rolnictwa;
6) stanowisko pracy ekodoradca;
6. Referat Inwestycji 1 Infrastruktury Technicznej (znak ,,INT”):
1) Kierownik Referatu;
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw inwestycji;
3) wieloosobowe stanowisko do spraw drogownictwa, infrastruktury technicznej oraz inwestycji.
7. Referat Oswiaty (znak OAS):
1) Kierownik Referatu;

2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi organizacyjno-administracyjnej szkot iplacowek
oswiatowych;

3) kierowca autobusu;
4) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty).
8. Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnosci, Dowody Osobiste i archiwum (znak ,,USC”):
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
2) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych;
3) stanowisko pracy ds. dowoddw osobistych i archiwum zakladowego.

9. stanowisko pracy ds. spotecznych ochrony zdrowia, kultury oraz wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi (znak ,,SOP”).

10. Wicloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej (znak ,,OIF”).

11. Stanowisko pracy ds. obronnosci — pelnomocnik do spraw informacji niejawnych (znak ,,OJN”).

12. Inspektor ochrony danych (znak ,,10D”)

13. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i przedsiebiorczosci ( znak ,,FZP)
14. Wieloosobowe stanowisko konserwator sprzetu OSP.

15. W referatach i wieloosobowych stanowiskach pracy i samodzielnych stanowiskach pracy, o ktorych wyzej
mowa mozna zatrudnia¢ pomoc administracyjna.

Rozdzial 4
Zadania wspolne dla referatow i stanowisk pracy

§ 21. Do wspdlnych zadan, ze wzgledu na rodzaj prowadzonych spraw, nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie propozycji do budzetu gminy;

2) inicjowanie ipodejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej iterminowej realizacji zadan
okreslonych w budzecie gminy;

3) wspotdziatanie z roznymi jednostkami i organizacjami zaré6wno na terenie, jak réwniez spoza naszego terenu
na rzecz rozwoju spoleczno-gospodarczego;

4) wspotdziatania z wlasciwymi organami administracji rzadowej;
5) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania;
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

7) podejmowanie czynnos$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;
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8) realizowanie zadan obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;
9) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony danych osobowych;
10) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich wlasciwym funkcjonowaniem;

11) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrédla i przyczyny ich
powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajagcych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie
interesantéw 1udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwianiu skarg
1 wnioskow;

12) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;

13) wydawanie zas§wiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynno$ci w oparciu o posiadane ewidencje,
rejestry badz inne dane znajdujace si¢ wich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego;

14) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do realizacji przez
Wojta;

15) organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Urzgdu;

16) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci;

17) przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw;

18) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, uchwat Rady oraz innych materiatbw wnoszonych pod
obrady Rady i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw;

19) prowadzenie zbioru obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie prowadzonych spraw;

20) ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, w szczegolnosci przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen systemu zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

21) przestrzeganie zasad okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemami informacyjnymi stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych;

22) wytwarzanie informacji dla Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stron¢ internetowa gminy z zakresu
prowadzonych zadan;

23) udzielanie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej;
24) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

25) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
26) przygotowywanie merytorycznych opracowan zleconych przez Wojta.

Rozdzial 5
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 22. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyboréw powszechnych oraz referenddéw;

2) wspoldziatanie z Referatem Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa, Handlu iUstlug, Gospodarki
Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska w zakresie organizacji wybordéw do izb rolniczych;

3) koordynacja dziatan zwigzanych z wyborami sottyséw i rad soteckich;

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownikéw Urzedu;

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem nabordéw na stanowiska urzednicze;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu Gminy;

9) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot publicznych, prac interwencyjnych
oraz stazy zawodowych;
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10) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniéw szkot srednich i studentow szkol wyzszych;
11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych;

12) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych;

13) prowadzenie rejestru wydanych identyfikatorow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

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

16) zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe i pieczgcie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg przebiegu samochodu stuzbowego;
18) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,;
19) prowadzenie spraw bhp i przeciwpozarowych;

20) obstuga kancelaryjno — techniczna Rady oraz merytorycznych komisji Rady

21) prowadzenie rejestru uchwat i aktow prawnych Wojta;

22) prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego;

23) prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

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

25) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

26) przekazywanie wilasciwym referatom, stanowiskom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z uchwatl Rady;

27) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow 1 petycji obywateli, przekazywanie ich do zalatwienia
wedtug wlasciwosci;

28) sporzadzanie okresowych informacji o zatatwianiu skarg, wnioskow i petycji obywateli;
29) prowadzenie kancelaryjno — technicznej obstugi jednostek pomocniczych gminy;
30) prowadzenie sekretariatu Urzgdu;

31) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemozno$ci ich dorgczenia adresatowi
W miejscu zamieszkania;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem aktow o utworzeniu instytucji kultury;
33) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach nadania statutéw instytucjom kultury;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z tgczeniem lub podziatem instytucji kultury;

35) przygotowywanie projektow statutow nowych instytucji kultury powstalych w wyniku polaczenia lub
podziatu instytucji kultury;

36) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
37) przygotowywanie projektu Statutu Gminy;
38) przygotowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

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

40) przygotowywanie i udostepnianie dokumentoéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewngtrznych;

41) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezacych do referatu. Zadanie realizowane w $cistej wspdtpracy z Referatem Inwestycji i infrastruktury
Techniczne;j;

42) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j;

Id: 1E95121B-106C-4B3A-9D41-AAAE724C8C26. Podpisany Strona 10



43) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych;

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

45) Biuro Obstugi Klienta nalezy obstuga kancelaryjna klientow Urzedu, a w szczegolnosci:
a) udostepnianie odpowiednich formularzy i wzoréw pism;

b) udzielanie informacji o organach wilasciwych oraz o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw,
w szczegodlnosci o niezbednej tresci wniosku, podania, pisma lub zatgcznika;

¢) przygotowywanie biezacych i okresowych informacji, sprawozdan i analiz w zakresie swoich zadan, a takze
opracowywanie propozycji udoskonalen zasad i procedur obstugi interesantow oraz ich wdrazanie;

d) rozpowszechnianie informatorow i publikatorow zwigzanych z Urzedem Gminy;

46) organizacja badan statystycznych wtym tworzenie gminnych biur spisowych, rekrutacja i szkolenia
rachmistrzéw na podstawie ustaw o narodowych spisach powszechnych;

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

48) zapewnienie obstugi zgloszen interwencyjnych, informacyjnych oraz opinii mieszkancow.
§ 23. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Promocji nalezy:

1) promowanie gminy Ww stowarzyszeniach, zrzeszeniach 1izwigzkach 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 ikomunalnych
podmiotow gospodarczych;

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

5) inicjowanie i wspotpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie wydawania folderow, prospektow, planow
gminy, map i temu podobnych wydawnictw;

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

7) utrzymywanie bezposrednich biezacych kontaktow z redakcjami periodykow lokalnych;
8) wspolpraca z rozgto$niami radiowymi i redakcjami telewizyjnymi;

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

10) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady w sprawie okreslenia szczegotowych zasad i trybu przyznawania
dorocznych nagréd za osiggnigcia w dziedzinie tworczo$ci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia szczegotowych zasad i trybu przyznawania
stypendidw osobom zajmujgcym si¢ tworczos$cig artystyczng, upowszechnianiem i ochrong dobr kultury;

12) prowadzenie polityki informacyjnej — prezentacja dziatalnosci Woéjta i Urzedu Gminy;

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

14) przygotowywanie i udostepnianie dokumentdéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewnetrznych;

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

16) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezacych do referatu. Zadanie realizowane w $cistej wspotpracy z Referatem Inwestycji i infrastruktury
Technicznej
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17) obstuge kancelaryjng Rady Sportu wtym protokotowanie posiedzen, prowadzenie i przechowywanie
korespondencji i dokumentacji.

§ 24. Do zakresu dzialania Referatu Budzetowo-Finansowego i Planowania nalezy:
1) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Radzie Gminy projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

2) opracowanie i przedktadanie do uchwalenia Radzie projektu budzetu gminy na podstawie zebranych
materialow;

3) ustalanie projektu szczegotowego podziatu dochodéw i wydatkow budzetowych;
4) analiza planow finansowych podlegtych Wojtowi jednostek budzetowych;

5) realizacja zadan w zakresie wykonania dochodéw i1 wydatkow budzetowych oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ich prawidtowej realizacji;

6) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania
srodkoéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wplywow budzetowych;

7) opracowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie gminy izmian Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j;

8) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

9) czuwanie nad prawidtowa realizacjg dochodow i wydatkow przez podlegle jednostki oraz nad zachowaniem
rownowagi budzetowej w budzecie gminy;

10) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej, funduszy celowych i funduszy soteckich;
11) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu;

12) prowadzenie rachunkowos$ci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkow i optat lokalnych w zakresie przypisow,
odpisow wyptat i zwrotéw (przerachowan);

13) kontrola sptaty nalezno$ci od podatkow 1iterminowe wszczynanie postepowania zmierzajacego do
przymusowego $ciggania naleznosci;

14) zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow;

15) obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu oraz Osrodka Pomocy Spotecznej w Matkini Goérnej, kompletowanie
dokumentow oraz prowadzenie ewidencji ksiegowe;;

16) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéow gminy, planowania
rozliczen zbudzetem jednostek gospodarczych oraz realizacji egzekucji administracyjnej zaleglosci
podatkowych oraz wspoéldziatania z innymi organami powotanymi do §cigania izwalczania przestgpczosci
gospodarczej, informowania Urzedu skarbowego o transakcjach z gospodarka nieuspoleczniona;

17) wspotdziatanie z ubezpieczycielami, bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami i organizacjami
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

18) sporzadzanie list wynagrodzen oraz ich rozliczanie: wyplata wynagrodzen, naliczanie skladek na
ubezpieczenie spoleczne, Fundusz Pracy i PFRON, PPK odprowadzanie potracen, rozliczanie z Powiatowym
Urzedem Pracy;

19) pobieranie podatku od srodkow transportowych;
20) prowadzenie rejestru faktur sprzedazy do celow rozliczania podatku od towardéw i ustug VAT;
21) windykacja nalezno$ci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw i ustug;

22) umarzanie §rodkoéw trwatych Urzedu, prowadzenie ewidencji gruntow i pozostatych srodkéw trwatych oraz
ich amortyzacja;

23) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej;
24) przyjmowanie od rolnikow wnioskow o zwrot podatku akcyzowego od paliwa;
25) przygotowywanie decyzji na zwrot oraz sporzadzanie list wyplat;

26) naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, jego ewidencjonowanie i rozliczanie, wystawianie PIT;
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27) dokonywanie wymiaru poszczegdlnych naleznosci wchodzacych w sktad tacznego zobowigzania pienie¢znego
dla indywidualnych gospodarstw rolnych, zalozenie iprowadzenie rejestru wymiarowego dla tej grupy
podatnikéw;

28) zaktadanie i prowadzenie ksiag gospodarczych (karty gospodarstw, karty nieruchomosci) oraz dokumentacji;

29) nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscia dokonanego wymiaru podatku rolnego ilesnego pobieranego
poza tacznym zobowigzaniem pieni¢znym przez osoby prawne;

30) zatatwianie odwotan oraz podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytulu zobowigzan pieni¢znych;

31) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych ustalania stawek oraz zwolnien ulg i obnizek
w zakresie podatkow i optat lokalnych;

32) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkow i opfat;

33) dokonywanie rozliczen soltysow z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych naleznos$ci podatkowych;

34) podejmowanie gotoéwki z banku;

35) przyjmowanie wplat;

36) dokonywanie wyptat;

37) prowadzenie wptywow i wyptat w postaci raportéw kasowych;

38) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i rozliczenia;

39) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow;

40) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstw rolnych oraz ich przychodow rocznych;

41) opracowywanie informacji na stron¢ internetowa Urzgdu Gminy z merytorycznego zakresu dzialania referatu;
42) przygotowywanie i udostgpnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewnetrznych;

43) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi szkoét z tytutu umow i umow
zlecen;

44) sporzadzanie imiennych raportow RCA 1RSA oraz zestawienia DRA dla jednostek organizacyjnych
funkcjonujacych na terenie Gminy Matkinia Gérna oraz przekazywanie ich do ZUS;

45) przygotowywanie i udostgpnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien podczas kontroli zewngtrznych;

46) sporzadzanie miesi¢gcznych irocznych deklaracji PIT-u na zaliczke miesi¢eczng na podatek dochodowy od
tacznych wyptat dla jednostek organizacyjnych gminy;

47) prowadzenie kartotek imiennych wyptacanych wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow chorobowych
i rodzinnych;

48) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen;

49) sporzadzanie przelewow bankowych;

50) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

51) wystawianie zaswiadczen Rp7 i Z 3 dla celé6w emerytalnych i rentowych pracownikows;
52) sporzadzanie zestawien do Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie ptacowym;

53) analiza poniesionych kosztow w danym roku wydatkow S$rednich wynagrodzen, o ktorych mowa
w art. 30 ust. 3 Karty Nauczyciela;

54) sporzadzanie rocznych deklaracji na podatek dochodowy PIT — 4R, PIT — 8AR, PIT-8C;

55) przygotowywanie dokumentacji planistycznej wynagrodzen na nast¢pny rok budzetowy dla poszczegodlnych
placéwek oswiatowych prowadzonych przez Gmine Malkinia Gorna;

56) prowadzenie dokumentacji i realizacja zaje¢ komorniczych, sadowych, ZUS i US;

57) prowadzenie rachunkowos$ci we wszystkich placowkach oswiatowych prowadzonych przez Gming Matkinia
Gorna zgodnie zzasadami rachunkowos$ci polegajacymi m.in. na dokonywaniu operacji gospodarczych
i finansowych zgodnie z planami finansowymi placowek;
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58) kontrasygnowanie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci zawieranych umow przez jednostki;

59) terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych, wydatkéw w jednostkach, bilansow,
zestawien zmian w funduszu, zbiorczych sprawozdan opisowych poétrocznych i rocznych z wykonania budzetu,
wydrukéw miesiecznych i rocznych dotyczacych dziennika obrotow i obrotow i obrotow poszczegdlnych kont
syntetycznych, analiz tych obrotow i uzgodnien sald;

60) opracowywanie zbiorczego projektu budzetu i plandéw finansowych dla placéwek oswiatowych na podstawie
planéw finansowych zlozonych przez jednostki w terminach okreslonych procedura budzetowa oraz
uzasadnienia do zbiorczego budzetu;

61) dokonywanie analizy ruchu §rodkow trwalych w placéwkach oswiatowych, naliczanie amortyzacji i umorzen
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS;

62) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Funduszu Swiadczen Socjalnych polegajacej na: sprawdzaniu
podjetych decyzji przez administratora funduszu zregulaminami i preliminarzami jednostek, zatwierdzenie
dokumentow i ich ewidencja w urzadzenia ksiggowe;

63) rozliczanie inwentaryzacji w placowkach i os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
64) dekretacja i numeracja dowodow ksiegowych;

65) wystawianie not obcigzeniowych dla sasiednich gmin o zwrot kosztéw pobytu dzieci uczeszczajacych do
przedszkoli na terenie Gminy Matkinia Goérna, a zamieszkujacych poza jej granicami oraz weryfikacja
merytoryczna not wystawionych na Gming Matkinia Gorna;

66) prowadzenie analitycznej ksiggowosci;

67) ksiggowanie dowodow ksiggowych w ,,Systemie ksiggowosci budzetowe;j”;

68) ewidencja wydawania i rozliczania drukow kwitariuszy;

69) informowanie Skarbnika Gminy o potrzebie zasilenia poszczegoélnych rachunkéw placowek oswiatowych;
70) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

71) prowadzenie prac zwigzanych ze sprawdzaniem rachunkowym i niezbgdnymi wyliczeniami (ZUS, FP, FSS)
w preliminarzach finansowych poszczego6lnych placowek;

72) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig szkot i placowek oswiatowych w zakresie spraw finansowych;

67) analiza wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych szczeblach awansu zawodowego — sporzadzanie
sprawozdan, naliczanie wysokosci dodatkéw uzupehiajacych;

68) rozliczanie projektow realizowanych z udziatem §rodkéw zewnetrznych;
69) monitorowanie realizacji planéw finansowych o$wiaty oraz inicjowanie zmian w planach;

70) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezagcych do referatu. Zadanie realizowane w Scistej wspolpracy z Referatem Inwestycji
1 Infrastruktury Techniczne;.

§ 25. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Planowania Gospodarki Przestrzennej i Rewitalizacji
nalezy:

1) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i rozszerzaniem cmentarzy komunalnych;
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady o zamknieciu cmentarza komunalnego;

5) przygotowywanie projektow decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarza komunalnego na inny cel po uptywie
40 lat od ostatniego pochowania;

6) realizacja zadan przypisanych gminie w zakresie grobow i cmentarzy wojennych;

7) dozor nad stanem grobdw i cmentarzy wojennych;
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8) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie przystapienia do sporzadzenia studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

9) organizowanie i przeprowadzenie dyskusji publicznej nad projektem studium uwarunkowan zagospodarowania
przestrzennego gminy;

10) przedktadanie studium do zaopiniowania wlasciwym organom;

11) przygotowywanie projektow uchwatl Rady do sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

12) oglaszanie w miejscowej prasie oraz przez obwieszczenia, atakze w sposob zwyczajowo przyjety
o przystapieniu do sporzadzenia plandéw zagospodarowania przestrzennego;

13) zawiadamianie na pismie wlasciwych organow do uzgodnienia projektéw oraz Zarzadu Wojewoddztwa
1 Powiatu;

14) uzgadnianie projektow plandw zorganami wlasciwymi do uzgadniania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

15) wyktadanie projektow planow i prognoz do publicznego wgladu;

16) organizowanie i przeprowadzanie dyskusji publicznej nad projektem planu zagospodarowania przestrzennego;
17) przyjmowanie protestow i zarzutow do projektow planow;

18) przedstawianie Radzie do uchwalenia projektow planow;

19) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego uchwal Rady
w sprawie uchwalonych planéw zagospodarowania przestrzennego;

20) przygotowywanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen oraz wypisow i wyrysow z planow;

21) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego rowniez uchylonych
i nieobowigzujacych;

22) przygotowywanie i przedstawianie Radzie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

23) przyjmowanie wnioskoOw w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy i ustalenia lokalizacji celu publicznego;
24) przekazywanie ww. wnioskow wlasciwemu podmiotowi w celu przygotowania projektow decyzji;

25) uzgadnianie projektéw decyzji z wlasciwymi organami;

26) uwzglednianie w projektach decyzji ewentualnych uwag wynikajacych z postanowien wlasciwych organow,
przygotowywanie decyzji i przekazywanie Wojtowi;

27) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze;
28) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo na obszarze gminy;
29) opracowywanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto;

30) uzgadnianie projektu zatozen z Wojewoda w zakresie zgodno$ci z zalozeniami polityki energetycznej
panstwa;

31) wyktadanie projektu zatozen do publicznego wgladu;

32) przyjmowanie wnioskow, zastrzezen i uwag do projektu zatozen;

33) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie uchwalenia zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto;
34) przygotowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto na podstawie uchwalonych zatozen;

35) przedstawianie wojewodzie projektu planu zaopatrzenia w ciepto;

36) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie uchwalenia planu zaopatrzenia ciepto;

37) uzgadnianie miejscowych planéow zaopatrzenia w ciepto z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

38) wydawanie opinii urbanistycznych w sprawie podzialu nieruchomosci;

39) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;
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40) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
i niezwloczne zawiadomienie Wojewoddzkiego konserwatora zabytkow;

41) prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem placow iulic oraz przygotowywanie wtej sprawie
projektow uchwat;

42) przygotowywanie i organizowanie, niezaleznie od trybu zamowien publicznych wynikajacych z zakresu
dziatania referatu;

43) opracowywanie informacji na stron¢ internetowa Urzedu Gminy z merytorycznego zakresu dzialania referatu;
44) przygotowywanie i udostgpnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewnetrznych;

45) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewngtrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezgcych do referatu. Zadanie realizowane w S$cistej wspotpracy z Referatem Inwestycji
1 Infrastruktury Technicznej;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytutu wzrostu wartos$ci nieruchomosci,

47) prowadzenie dzialan w zakresie rewitalizacji na terenie Gminy Malkinia Goérna, wtym opracowania,
wdrazania, monitorowania, ewaluacji i aktualizacji programu rewitalizacji;

48) przygotowanie analiz i diagnoz sluzacych wyznaczeniu obszaru zdegradowanego iobszaru rewitalizacji,
sporzadzeniu albo zmianie gminnego programu rewitalizacji, ocenie aktualnosci i stopnia realizacji gminnego
programu rewitalizacji;

49) przygotowywanie projektow uchwat oraz informacji dotyczacych rewitalizacji;

50) inicjowanie przedsiewzig¢ i prowadzenie dzialan zmierzajacych do rewitalizacji wskazanego w programie
rewitalizacji obszaru Gminy Matkinia Gorna w sferze spotecznej, przestrzennej, gospodarczej, sSrodowiskowe;j
1 innych;

51) koordynacja dziatan Gminy Malkinia Gorna w zakresie rewitalizacji, wtym wskazanych w programie
rewitalizacji,

52) udzial w opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie dziatan rewitalizacyjnych Gminy Matkinia Goérna
z funduszy zewnetrznych, w tym unijnych oraz krajowych, udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych
instytucji, organizacji pozarzadowych, przedsigbiorstw, mieszkancow iinnych interesariuszy na temat
mozliwosci pozyskiwania §rodkow na rewitalizacje;

53) wspotpraca z wydziatami Urzgdu Gminy oraz jednostkami Gminy Matkinia Goérna w zakresie dzialan
stuzacych  rewitalizacji, wtym  w zakresie rozwoju spoleczno-gospodarczego, przestrzennego,
srodowiskowego;

54) inicjowanie 1iwspotudzial w organizacji wydarzen kulturalnych, promocyjnych, edukacyjnych iinnych
dziatan spotecznych na obszarze rewitalizacji;

55) udziat w konsultacjach spotecznych prowadzonych na terenie Gminy Malkinia Gérna w zakresie rewitalizacji
oraz w konsultacjach spolecznych oglaszanych przez instytucje administracji rzadowej 1 samorzadu
wojewodztwa 1iich jednostki w zakresie opracowywanych przez nie projektow strategii, programow, plandw
i innych dokumentow strategicznych mogacych oddziatywaé na interesy Gminy Malkinia Goérna w zakresie
rewitalizacji,

56) przygotowywanie i udzielanie informacji z zakresu potozenia nieruchomosci na obszarze rewitalizacji;
57) informacja i promocja dziatan dotyczacych rewitalizacji w Gminie Matkinia Gérna;
58) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

§ 26. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa, Handlu
i Ushug, Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wyrazenia opinii dotyczacych uznania lasow za
ochronne;

2) wspoldziatanie z zarzadcami i dzierzawcami obwodow towieckich oraz nadlesniczymi PGL Lasy Panstwowe
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodoéw towieckich w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie obj¢cia gruntéw rolnych ochrona;
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4) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wykonania w okreslonym terminie zabiegoéw zapobiegajacych
degradacji gruntéw rolnych i lesnych;

5) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odbierania wlascicielom zwierzat zaniedbywanych lub okrutnie
traktowanych;

6) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wytapywaniem,;

8) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie uchwalenia programu opieki nad zwierzgtami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

9) informowanie organoéw inspekcji weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia
choroby zakaznej u zwierzgcia,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem i utrzymywaniem grzebowisk 1imiejsc spalania zwtok
zwierzecych;

11) wyznaczanie rzeczoznawcdw do szacowania padtych zwierzat;

12) przygotowywanie zarzadzen Wajta dotyczacych sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy oraz
przekazywania w uzytkowanie wieczyste;

13) przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawe do zawierania umow notarialnych;

14) przygotowywanie projektow umow/decyzji i dokumentéw niezbednych do jej wydania w zakresie: ustawiania
reklam, plansz, elementéw dekoracyjnych na dziatkach bedacych wlasnoscia gminy;

15) organizowanie, niezaleznie od trybu zamowien publicznych wynikajacych z zakresu dziatania referatu;

16) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie okreslenia zasad zbycia, nabycia, wydzierzawienia lub
najmu na okres dluzszy niz trzy lata;

17) przygotowywanie projektow uchwatl Rady w sprawie zwolnienia z obowigzku zbycia w drodze przetargu
nieruchomosci przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe na realizacje urzadzen infrastruktury
technicznej Iub innych celow publicznych, jezeli cele te beda realizowane przez podmioty dla ktorych sg celami
statutowymi i ktorych dziatalnos$¢ przeznacza si¢ w calosci na dziatalno$¢ statutowa;

18) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powotywania komisji przetargowych do zbywania
nieruchomosci;

19) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przekazywania w zarzad nieruchomosci;

20) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie udzielania bonifikaty od ceny ustalonej przez Wojta
przy sprzedazy nieruchomosci;

21) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie zastosowania umownych stawek oprocentowania przy
sprzedazy nieruchomos$ci w drodze bezprzetargowej;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
gruntowych;

23) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

24) przygotowywanie projektow postanowien i decyzji dotyczacych podziatow nieruchomosci;
25) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zaktadania i wprowadzania zmian w ksiggach wieczystych;

26) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia negocjacji w sprawach odszkodowan za grunty
przejete pod drogi na wlasno$¢ gminys;

27) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ustalania optat adiacenckich;
28) przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystapieniu do scalania i podzialu nieruchomosci;
29) przygotowywanie projektow uchwat Rady o scaleniu i podziale nieruchomosci;

30) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy, najmu lub prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci;
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31) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;
32) przygotowywanie projektow wnioskow dotyczacych wywlaszczenia nieruchomosci na cele publiczne;
33) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy;

34) prowadzenie spraw nalezgcych do zadan gminy wynikajacych zustawy o zagospodarowaniu wspoélnot
gruntowych;

35) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyborow do izb rolniczych we wspotdziataniu z Referatem
Organizacyjnym i Kadr;

36) opiniowanie wnioskow na pokrycie kosztow zalesienia;
37) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia lokalizacji targowisk oraz ich regulaminow;
38) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustanowienia parku i okreslenia jego granic;

39) tworzenie warunkow prawnych, przestrzennych iekonomicznych dla rozwoju rodzinnych ogrodow
dziatkowych;

40) prowadzenie spraw z zakresu klgsk zywiotlowych;

41) udzielanie informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) prowadzonej przez ministra witasciwego do spraw gospodarki, atakze o innych obowiazkach
zwigzanych z rozpoczeciem prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;;

42) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji iInformacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, przesytanie wnioskéw do CEIDG, a takze ich archiwizacja;

43) przygotowywanie projektow zaswiadczen w rozumieniu Dziatu VII Kodeksu postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22017 r. poz. 1257), w zakresie przedsiebiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

44) prowadzenie rejestru ztobkow;
45) wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego drogowego przewozu osob;

46) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady w sprawie ograniczenia w korzystaniu z urzgdzen technicznych
oraz §rodkow transportu i komunikacji stwarzajacych ucigzliwos$ci dla srodowiska w zakresie hatasu i wibracji
lub ograniczenia czasu ich pracy;

47) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych nakazania uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia
technicznego wykonanie w okreslonym czasie odpowiednich czynno$¢ zmierzajacych do ograniczenia ich
ucigzliwos$ci dla srodowiska lub w przypadku niezastosowania si¢ do powyzszego opracowywanie projektow
decyzji nakazujacych unieruchomienie maszyny lub innego urzadzenia;

48) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem ustawy o ochronie $rodowiska w zakresie
nalezacym do zadan gminy;

49) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie uchwalenia programu ochrony srodowiska w gminie;

50) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zatwierdzania ugdd dotyczacych zmiany stosunkow
wodnych na gruntach;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporéw o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z mozliwoscig wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania $ciekow do wody w przypadku wprowadzenia przez
wlasciciela gruntu do wody §ciekow nienalezycie oczyszczonych;

53) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody w zakresie spraw nalezacych do zadan
gminy;

54) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewow;

55) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem kar za usuwanie drzew ikrzewow bez wymaganego
zezwolenia oraz zniszczeniem zieleni lub drzew i1 krzewow;

56) przygotowywanie postanowien w sprawie wydawania opinii o sposobie postgpowania z odpadami;
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57) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, utrzymaniem i eksploatacja wlasnych lub wspolnych z innymi
gminami skladowisk odpadéw komunalnych i obiektow wykorzystywania lub unieszkodliwiania tych
odpadow;

58) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania
odpadow przydatnych do wykorzystywania oraz wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi i osobami
podejmujacymi zbieranie i zagospodarowywanie odpadow;

59) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych;

60) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalenia goérnych stawek optat ponoszonych przez
wlascicieli nieruchomosci za ustugi w zakresie usuwania iunieszkodliwiania odpadéw komunalnych
$wiadczonych przez gminne jednostki organizacyjne oraz podmioty posiadajace wymagane zezwolenie;

61) przygotowywanie projektoéw decyzji o cotnieciu zezwolenia na oprdznianie zbiornikow bezodptywowych po
bezskutecznym wezwaniu do zaniechania naruszania warunkoéw okre$lonych w udzielonym zezwoleniu;

62) przygotowanie i prowadzenie rejestru nieruchomosci na terenie gminy dla potrzeb gospodarki odpadami;
63) ewidencjonowanie i opracowywanie zestawien w zakresie zbiorki odpadow komunalnych;

64) ewidencjonowanie i rozliczanie optat za odbidr odpadéw komunalnych;

65) prowadzenie windykacji 1 kontroli optat za odbiér odpadéw komunalnych;

66) opracowywanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami;

67) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspolnoty
samorzadowej;

68) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim;
69) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na podnajem lokalu;

70) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i okre$lanie sposobu
rozliczen z tego tytutu;

71) usuwanie przy pomocy policji osob, ktore zajely lokal bez tytulu prawnego;

72) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie przyznawania pierwszenstwa w nabywaniu lokali ich
najemcom lub dzierzawcom;

73) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych;
74) utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenach przylegajacych do rodzinnych ogrodow dziatkowych;

75) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czysto$ci na terenie gminy, w szczegdlnosci na chodnikach,
drogach, placach, skwerach budynkach uzytecznosci publicznej i innych bedacych wlasnoscig gminy;

76) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
77) opracowywanie informacji na stron¢ internetowg Urzedu Gminy z merytorycznego zakresu dziatania referatu;
78) przygotowywanie i udostepnianie dokumentdéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewngtrznych;

79) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata dodatkéw energetycznych, prowadzenie rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

80) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

81) wydawanie decyzji o wykres$leniu z rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

82) wydawanie zaswiadczen o zmianie we wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadoéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

83) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko;
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84) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

85) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezagcych do referatu. Zadanie realizowane w S$cistej wspotpracy z Referatem Inwestycji
1 Infrastruktury Techniczne;j.

86) biezaca aktualizacja inwentaryzacji zrodet niskiej emis;ji;
87) monitorowanie stanu realizacji wymiany nie ekologicznych urzadzen grzewczych;
88) prowadzenie rejestru zrodet ciepta;

89) prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji Programu ochrony powietrza i planu dziatan krotkoterminowych
(za posrednictwem internetowej platformy sprawozdawczej Wojewodztwa Mazowieckiego lub innego
dedykowanego serwisu);

90) prowadzenie doradztwa energetycznego i ekologicznego;

91) doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrodta ogrzewania itermomodernizacji oraz pomoc
w pozyskiwaniu §rodkow finansowych w tym:

- identyfikacja w budynkach mieszkalnych elementéw wymagajacych termomodernizacji,

- wykonywanie planu termomodernizacji i poszukiwanie zrodel wsparcia dla sfinansowania tych dziatan,
- ocena mozliwo$ci finansowych mieszkanca i roztozenia w czasie dzialan termomodernizacyjnych,

- analiza zasadno$ci zrodta ciepla,

- analiza mozliwo$ci zastosowania OZE,

- doradztwo w zakresie wymagan uchwaty antysmogowej i Programu ochrony powietrza,

- podejmowanie  zadan wynikajacych zPlanu dziatan krétkoterminowych, w przypadku wydania
komunikatow przez Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska oryzyku przekroczenia norm jakosci
powietrza,

92) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg Emisyjnoséci Budynkow (CEEB);

93) informowanie mieszkancow gminy o obowigzku wprowadzania danych dotyczacych posiadania zroédta ciepta
do CEEB, wtym zapoznanie z przepisami prawa, pokazanie jak dziala CEEB ipomoc w wypelnianiu
deklaracji;

94) monitorowanie stanu realizacji zalozen Programu ochrony powietrza i Planu dziatan krotkoterminowych;
95) pomoc w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych na realizacj¢ dzialan zwigzanych z ochrong powietrza;

96) prowadzenie punktu Czystego powietrza;

97) analiza ubdstwa energetycznego i doradztwo osobom ubogim energetycznie;

99) utworzenie bazy danych dotyczacych ubostwa energetycznego w gminie;

100) wytypowanie gospodarstw domowych ubogich energetycznie oraz przeprowadzenie analizy mozliwosci
wsparcia wytypowanych mieszkancow, w tym zakresu mozliwego wsparcia finansowania nie tylko w ramach
budzetu samorzadu gminnego, ale rowniez innych instrumentéw wsparcia,

101) wspieranie mieszkancow gminy dotknigtych ubostwem energetycznym,
102) kontrola przestrzegania uchwaty antysmogowej oraz zakazu spalania odpadéw i pozostatosci ro§linnych;
103) prowadzenie dziatan zwigzanych z edukacja ekologiczng mieszkancéw gminy;

104) przeprowadzanie akcji informacyjnych o wymaganiach uchwaty antysmogowej oraz dostgpnych formach
dofinansowania do wymiany kottow.

§ 27. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Infrastruktury Technicznej nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw wraz ze sporzadzaniem wnioskéw o wydanie decyzji na inwestycje realizowane
na terenie gminy;

2) przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j;
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3) koordynacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych w odniesieniu do prowadzonych
inwestycji;

4) przestrzeganie procedury organizacji zamowien publicznych niezaleznie od trybu;

5) sporzadzanie specyfikacji warunkéw zamowienia;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem zamowien publicznych;

7) prowadzenie rejestru przeprowadzonych zamédwien publicznych;

8) przygotowywanie projektow umow w sprawie zamowienia publicznego z wytonionym wykonawca;
9) przygotowywanie wnioskow zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow krajowych i zagranicznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z doprowadzeniem do rodzinnych ogrodéw dziatkowych drég dojazdowych,
energii elektrycznej, zaopatrzenia w wode oraz zapewnienia, w ramach komunikacji publicznej, potrzeb
rodzinnych ogrodéw dziatkowych;

11) pozyskiwania informacji o oglaszanych konkursach, projektach i programach pomocy zagranicznej i krajowe;j
na zadania realizowane przez Gming Matkinia Gorna;

12) realizacji prac w sferze tworzenia strategii rozwoju gminy oraz koordynacji wykonywania programéw
1 harmonograméw problemowych w tym zakresie;

13) wspotpracy z organami samorzadu powiatowego i wojewodzkiego w zakresie polityki regionalne;j;

14) przygotowywania wnioskow do wlasciwych organéw o przyznanie funduszy na realizowane inwestycje
gminne;

15) sporzadzania wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych inwestycji;

16) przygotowania propozycji podzialu $rodkéw finansowych na poszczegélne zadania w ramach istniejacych
funduszy i staty nadzor nad ich wykorzystaniem;

17) planowania i prowadzenia inwestycji gminnych;

18) przygotowywanie umow na roboty budowlane i na nadzory inwestorskie;

19) prowadzenie rejestru realizowanych inwestycji i ponoszonych wydatkow;

20) rozliczenia finansowego zadan inwestycyjnych;

21) przekazywania realizowanych inwestycji przyszlym uzytkownikom badz administratorom;

22) realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszu soteckiego;

23) przygotowywanie projektow opinii Wojta w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych;

24) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do kategorii do drég gminnych po
zasiggnieciu opinii Zarzadu Powiatu;

25) prowadzenie spraw z zakresu planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog;
26) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe;j;
27) przygotowywanie projektow §ciezek rowerowych i edukacyjnych;

28) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania iochrony droég oraz obiektow
mostowych;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem funkcji inwestora;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem nawierzchni, chodnikéw obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch;

31) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju;

32) koordynacja robot w pasie drogowym;
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33) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po drogach publicznych
pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci
okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych;

34) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych;

35) wykonywanie robodt inwentaryzacyjnych, robdt utrzymaniowych zabezpieczajacych dotyczacych drog;
36) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikdw;

37) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

38) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub powstajacym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

39) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog idrogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia;

40) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

41) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew ikrzewdéw oraz pielggnacja zieleni w pasie drogowym poza
terenami zabudowanymi;

42) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadem gruntow w pasie drogowym;
43) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przywrocenia pasa drogowego do stanu poprzedniego;

44) planowanie i organizacja o$wietlenia miejsc publicznych oraz finansowanie o$wietlenia ulic, placow i drog
znajdujacych si¢ na terenie gminy;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drég;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcych utrzymaniem ikonserwacja os$wietlenia ulicznego na terenie
gminy;

47) przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegolny;
48) opracowywanie informacji na strong¢ internetowa Urzedu Gminy z merytorycznego zakresu dziatania referatu;
49) przygotowywanie i udostgpnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewnetrznych;

50) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewngtrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezacych do referatu.

§ 28. Do zakresu dzialania Referatu Oswiaty nalezy:

1) planowanie isprawowanie nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjng administracyjng
i finansowa placowek oswiatowych zgodnie zustawami Karta Nauczyciela, Prawo Os$wiatowe, Ustawa
o finansowaniu zadan o§wiatowych Ustawa o rachunkowosci;

2) udzielenie pomocy merytorycznej dyrektorom szkot 1iplacowek w zakresie spraw organizacyjnych
i pracowniczych wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i ustawy Karta Nauczyciela;

3) prowadzenie rejestru funkcjonujacych publicznych szkét i placowek oraz szkédt i placowek niepublicznych,
ktore uzyskalty wpis do gminnej ewidencji jednostek niepublicznych;

4) wydawania zaswiadczen o wpisie do ewidencji o$wiatowych jednostek niepublicznych oraz przygotowywanie
decyzji o odmowie wpisu do ewidencji;

5) opracowywanie projektu planu sieci publicznych szkot i placowek;
6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy, a w szczegodlnosci:
a) ustalenia planu sieci szkot,
b) tworzenia, likwidowania i przeksztatcania jednostek o§wiatowych,
¢) nadania statutu nowotworzonym jednostkom,
d) realizacji zadan okreslonych przepisami prawa dla organu prowadzacego szkoty i placowki oswiatowe;

7) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty (placowki oswiatowej);

Id: 1E95121B-106C-4B3A-9D41-AAAE724C8C26. Podpisany Strona 22



8) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta o powierzeniu stanowiska dyrektora szkoty lub odwotaniu
nauczyciela ze stanowiska dyrektora;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracy dyrektorow szkot i przedszkola;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w tym przeprowadzanie egzaminéw na
stopien nauczyciela mianowanego;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Wojta nauczycielom i dyrektorom jednostek
oswiatowych;

12) analiza przedktadanych przez dyrektorow jednostek o§wiatowych projektow arkuszy organizacyjnych pracy
szkoty;

13) wspotdziatanie z Mazowieckim Kuratorem O$wiaty i zwigzkami zawodowymi w sprawach wymagajacych
uzgodnien lub opinii;

14) koordynowanie zadan zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem nauczycieli;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig szkot iplacowek oswiatowych oraz ztobka gminnego
w zakresie planow finansowych i realizowanych zadan administracyjnych;

16) przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe oraz podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania dodatkowych
srodkow finansowych z réznych zrédet na realizacj¢ zadan o§wiatowych;

17) przekazywanie materiatow szkoleniowych i informacyjnych do szkot i placowek przygotowanych przez MEN
i Kuratorium O$wiaty;

18) prowadzenie prac zwigzanych zprzygotowaniem projektow umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkow
pomocowych z Unii Europejskiej przeznaczonych na oswiatg;

19) analiza wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych szczeblach awansu zawodowego — sporzadzanie
sprawozdan, naliczanie wysokosci dodatkow uzupetniajacych;

20) realizacja zadan wlasnych gminy z zakresu o§wiaty i wychowania, dotyczgcych o$wiaty niepubliczne;j;
21) przyznawanie, naliczanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji oraz kontroli jej wykorzystania;
22) nadzor nad dziatalnoscig zlobkow;
23) uzgadnianie wszelkich spraw finansowych z Referatem Budzetowo-Finansowym i Planowania;
24) prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczacych wlasciwosci merytorycznej Referatu, w tym:
a) rejestr niepublicznych placowek oswiatowych,

b) rejestr wnioskow o wszczecie postepowania egzaminacyjnego na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

c) rejestr decyzji administracyjnych (akty mianowania), rejestr zaswiadczen o zdaniu egzaminu na nauczyciela
mianowanego;

25) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych;
26) realizacja zadan o§wiatowych z wykorzystaniem baz danych SI1O;

27) przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania dodatkowych
srodkoéw finansowych z roznych zrodet na realizacje zadan oswiatowych;

28) realizacja programéw rzadowych (kompletowanie danych, wnioskowanie o $rodki do MKO,
sprawozdawczosc¢):

a) - dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
b) - wyprawka szkolna,
c) - dotacja celowa na wyposazenia szkot w podreczniki i materialy edukacyjne,
29) rejestrowanie wnioskow na stypendia socjalne uczniow zamieszkatych na terenie gminy Matkinia Goérna;

30) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych stypendidéw;
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31) sporzadzanie list do wyptaty stypendium;

32) zatatwianie spraw zwigzanych z odwotaniem si¢ od decyzji dotyczacych przyznania stypendium;

33) wyptata srodkéw w ramach rzgdowego programu ,,Wyprawka szkolna”;

34) przygotowanie i koordynacja dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkoét;

35) wykonywanie zadan zwigzanych z opieka nad uczniami niepetnosprawnymi w czasie dojazdu do szkoty;
36) koordynacja dowozow jednorazowych w gminie;

37) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych konkurséw, turniejow itp., w ktorych biora
udziat uczniowie z Gminy Matkinia Gorna;

38) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placoéwek oswiatowych prowadzonych przez gming;

39) prowadzenie ewidencji urlopéw okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych, urlopéow dla poratowania
zdrowia dyrektorow placowek o§wiatowych prowadzonych przez gming;

40) przeprowadzanie procedury awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego;
41) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych nauczycieli;
42) kontrola spelniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat;

43) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawach: przyznania dodatkow motywacyjnych,
funkcyjnych oraz nagrody Wojta z okazji Dnia Edukacji Narodowej dla dyrektoréw placéwek oswiatowych
prowadzonych przez gming;

44) przygotowanie i koordynacja dowozu uczniéw do szkok;
45) wykonywanie zadan zwigzanych z opieka nad uczniami w czasie dojazdu do szkoty;
46) pomoc merytoryczna w przygotowaniu umow z podmiotami zewngtrznymi w obszarze wydatkow biezacych;

47) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej w celu pozyskania funduszy zewngtrznych w zakresie dziatan
oswiatowych oraz obstuga merytoryczna realizowanych projektéw z dofinansowanie krajowym lub z UE;

48) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych na zakup oleju opalowego igazu dla
szkot, dowozu uczniéw, dowozu ucznidow niepelnosprawnych oraz innych wynikajacych z realizacji zadan
oswiatowych;

49) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczania dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych;
50) opracowywanie informacji na strong internetowa Urzgdu Gminy z zakresu przydzielonych zadan;
51) przygotowywanie i udostgpnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewngtrznych;

52) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezacych do stanowiska pracy. Zadanie realizowane w $cistej wspotpracy z Referatem Inwestycji
1 Infrastruktury Techniczne;j.

§29. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci, Dowodéw Osobistych
i Archiwum nalezy prowadzenie spraw wynikajacych miedzy innymi z ustaw- Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeks rodzinny i opiekunczy, Kodeks cywilny, Prawo prywatne migdzynarodowe, Kodeks postgpowania
cywilnego, o obywatelstwie polskim, ozmianie imienia inazwiska, o orderach iodznaczeniach, o ewidencji
ludnosci, o dowodach osobistych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, a w szczegdlno$ci z zakresu:

1) rejestracja urodzen;

2) rejestracja matzenstw;

3) rejestracja zgonow;

4) rejestracja zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oraz tres¢ i waznos$¢ aktow stanu cywilnego,
5) dokonywanie wpiséw do Rejestru Stanu Cywilnego;

6) przenoszenia aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;
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7) aktualizacja danych w rejestrze PESEL wynikajacych ze zmian w aktach urodzen, malzenstw, zgonéw oraz
decyzji o zmianie imienia i nazwiska;

8) wnioskowanie o nadanie numeru PESEL oraz meldowanie dziecka przy sporzadzaniu aktu urodzenia;
9) wnioskowania z zmian¢ numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia, zmiany pici;

10) wydawanie powiadomien o nadaniu nr PESEL oraz powiadomien o zameldowaniu dziecka przy rejestracji
urodzenia;

11) aktualizowania numeru PESEL w przypadku zgonu osoby;

12) powiadamiania innych organéw w przypadku stwierdzenia niezgodnosci danych zawartych w rejestrze
PESEL — ktore sg wlasciwe do ich usunigcia;

13) powiadamiania innych organow o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego;
14) prowadzenie, konserwacja i archiwizacja ksiag stanu cywilnego;
15) wydawania odpisow i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego;

16) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego niesporzadzonych w formie dokument
elektronicznego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego sporzadzonych w formie dokumentu
elektronicznego;

17) udostepnianie informacji oraz wydawanie zas§wiadczen na podstawie akt zbiorczych rejestracji stanu
cywilnego;

18) wydawania decyzji o zmianie imion i nazwisk;

19) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
20) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica;

21) wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym;

22) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa;

23) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa;

24) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesiaca;
25) organizowanie uroczystosci udzielania §lubow cywilnych;

26) prowadzenia korespondencji z placowkami polskimi za granicg iplacowkami panstw obcych w Polsce,
dotyczacej rejestracji stanu cywilnego;

27) uzyskania zgody Wojewody Mazowieckiego na wyniesienie ksigg stanu cywilnego poza lokal Urzedu Stanu
Cywilnego;

28) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do archiwum panstwowego;

29) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem testamentow, przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy
(testament allograficzny);

30) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie;
31) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszow dlugoletniego pozycia malzenskiego;

32) realizacja czynnos$ci zwigzanych z obstuga dowodow osobistych, ich przyjeciem, wydaniem, wymianag,
zawieszeniem/cofnigciem zawieszenia i uniewaznieniem oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

33) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;
34) udostepniania danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwiazanej z dowodami;

35) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéow MSW, organami Policji, urzedami centralnymi, urzedami
konsularnymi ora samorzgdami gminnymi w zakresie dowodow osobistych;

36) usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Dowodow Osobistych;

37) obstuga zgloszen sktadanych w ramach realizacji obowigzku meldunkowego;
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38) prowadzenie zbioréw meldunkowych o nazwie:

a) rejestr mieszkancow,

b) rejestr zamieszkania cudzoziemcow,
39) obstuga wnioskow o nadanie numeru PESEL oraz o zastrzezenie albo o cofniecie zastrzezenia numeru;
40) wydawania za§wiadczen ze zbior6w meldunkowych;

41) prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania, uchylenia czynnosci
materialno-technicznej zameldowania oraz przygotowywanie decyzji i postanowien w tym zakresie;

42) sporzadzania wykazéw megzczyzn przeznaczonych do  kwalifikacji wojskowej oraz mezczyzn i kobiet
przeznaczonych do rejestracji wojskowej;

43) sporzadzanie wykazow dla gminnych jednostek organizacyjnych;

44) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL;

45) usuwanie niezgodnosci w rejestrze mieszkancoéw i w rejestrze PESEL;

46) obstuga wnioskow o przekazanie danych do rejestru danych kontaktowych oraz jego aktualizacja;
47) aktualizacja Centralnego Rejestru wyborcow;

48) sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyboréw i referendow.

49) prowadzenie archiwum zaktadowego;

50) biezacy nadzor nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania akt spraw i prowadzenia spraw;

51) przyjmowanie przechowywanie oraz zabezpieczenie dokumentacji w archiwum zakladowym;
52) udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,;

53) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

54) sporzadzenie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego;

55) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

56) przygotowywania materiatow archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do archiwum
panstwowego;

57) sporzadzenia rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego;
58) wspoltpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja;

59) prowadzenia sprawozdawczo$ci dla Glownego Urzedu Statystycznego i Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego;

60) opracowywanie informacji na strong internetowa Urzedu Gminy z merytorycznego zakresu dziatania referatu;
61) prowadzenie rejestru zawartych umow i faktur z zakresu referatu;

62) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezacych do referatu;

63) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

§ 30. Do wieloosobowego stanowiska pracy do spraw spolecznych ochrony zdrowia, kultury oraz
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie uchwalania Gminnych Programoéw Profilaktyki
i Rozwigzywania Programow Alkoholowych oraz Narkomanii oraz sprawozdan z ich wykonania;

2) realizacja zadan wynikajacych zuchwalanych corocznie przez Rad¢ Gminnych Programoéw Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Narkomanii;

3) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie powotywania i odwotywania Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;
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4) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ochrony zdrowia;
5) prowadzenie spraw z zakresu sportu, kultury fizycznej i turystyki;

6) opracowywanie rocznych Programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz sprawozdan
z ich realizacji;

7) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego;

8) organizowanie wspolpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzadowymi;

9) udziat w pracach komisji konkursowych rozpatrujgcych wnioski organizacji pozarzadowych i innych
podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego sktadane w ramach otwartych konkurséw ofert na
realizacj¢ zadan publicznych oglaszanych przez Wojta;

10) przygotowywanie umow z podmiotami wylonionymi w drodze konkursu;
11) kontrola merytoryczna podmiotdw, ktore otrzymaty dotacje w konkursach i weryfikacja rozliczen;

12) realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 roku
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

13) wspotpraca z mieszkancami w celu wspdlnego realizowania zadan publicznych na rzecz spolecznosci lokalnej
zgodnie z ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych irozporzadzenia w sprawie obiektow
hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa osob plywajacych, kapiacych sie
w miejscach wyznaczonych oraz uprawiajacych sporty wodne na terenie gminy;

16) prowadzenie nadzoru i kontroli na przestrzeganiem przepiséw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
17) opracowywanie informacji na strone¢ internetowg Urzedu Gminy z zakresu przydzielonych zadan;
18) przygotowywanie i udostepnianie dokumentoéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewngtrznych;

19) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewngtrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezacych do stanowiska pracy. Zadanie realizowane w $cislej wspolpracy z Referatem Inwestycji
1 Infrastruktury Techniczne;j;

20) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie szczegdtowych zasad usytuowania na terenie
gminy miejsc sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych;

21) przygotowywanie projektow uchwatl Rady w sprawie ustalenia na terenie gminy maksymalnej liczby
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy;

22) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 31. Do podstawowego zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska pracy do spraw obslugi
informatycznej nalezy:

1) instalowanie nowych wersji programéw otrzymywanych od autoréw, pomoc w ich wdrazaniu i eksploatacji
oraz zabezpieczenie danych i odzyskiwanie w przypadku awarii sprzetu lub programu;

2) administrowanie izarzadzanie siecig komputerowa obejmujaca staly nadzor nad wlasciwg praca systemu,
zabezpieczenia zbiorow i dostgpu do baz;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej, w tym:

a) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

b) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnionych na podmiotowe;j stronie BIP;
4) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej;
5) obstuga poczty elektronicznej;

6) medialna obstuga sesji Rady Gminy;
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7) udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programow dziatajacych
w srodowisku Windows;

8) wlasciwa eksploatacja sprzgtu oraz przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji,

9) usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom;

10) planowanie rozwoju sieci komputerowej i tworzenie nowych stanowisk;

11) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego;

12) nadzor nad prawidlowym i wlasciwym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegélnych stanowiskach;
13) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem kopii zapasowych i zabezpieczenie zbiorow;

14) prowadzenie rejestru uzywanych w Urzedzie programéw komputerowych 1 waznosci licencji;

15) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegdlnych stanowisk w sprzet komputerowy ibiezace jej
aktualizowanie;

16) realizacja zadan wynikajacych z instrukc;ji:
a) zarzadzania systemem informatycznym zawierajacym zbiory danych osobowych,
b) postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,
¢) uzytkowania programéw komputerowych oraz baz danych w Urzedzie Gminy;
17) opracowywanie informacji na strone internetowa Urzedu Gminy z zakresu przydzielonych zadan;
18) realizacja zadan z zakresu Budzetu Obywatelskiego;
19) przygotowywanie i udostepnianie dokumentoéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewngtrznych;

20) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezacych do stanowiska pracy. Zadanie realizowane w $cistej wspotpracy z Referatem Inwestycji
1 Infrastruktury Techniczne;j.

§ 32. Do wieloosobowego stanowiska pracy konserwator sprzetu OSP nalezy:
1) W zakresie obstugi i konserwacji sprzgtu:

a) codzienne sprawdzanie sprzetu silnikowego oraz sprzetu do podawania Srodkdw gasniczych oraz
eliminowanie stwierdzonych usterek i dokonanie obstugi technicznej wedtug zasad okreslonych w instrukcji
fabrycznej,

b) sprawdzanie samochodu pozarniczego pod wzgledem technicznym w celu doktadnego sprawdzenia pracy
zespolow,

¢) uruchamianie silnika dwa razy w tygodniu i raz w tygodniu sprawdzanie sprawnos$ci samochodu,

d) zgtaszanie powiatowemu stanowisku kierowania kazdego wycofania pojazdu z eksploatacji spowodowanego
niesprawnoscig techniczna;

2) W zakresie konserwacji pojazdu:

a) utrzymanie czystosci podwozia i nadwozia oraz usuwanie $ladow korozji i dokonywanie zabezpieczen przed
jej dziataniem,

b) sprawdzanie stanu paliwa w zbiornikach i w razie potrzeby uzupehianie,

¢) sprawdzanie oleju w silniku, pompie wtryskowej i sprezarce oraz mechanicznych urzadzeniach specjalnych,
d) sprawdzanie ptynu chtodniczego cisnienia powietrza w ogumieniu,

e) sprawdzanie szczelnosci kurkow spustowych ptynu chtodniczego,

f) sprawdzanie dziatania $wiatel wewnetrznych i zewnetrznych, alarmowych sygnatow dzwigkowych,

g) sprawdzanie silnika i ci$nienia oleju, dzialania pradnicy i ciSnienia powietrza,

h) sprawdzanie ukladéw napedowych, dziatania urzadzen mechanizméw specjalnych, hydraulicznych
i elektrycznych oraz dziatania uktadéw hamulcowych,
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1) sprawdzanie umocowania kot oraz ogumienia, ruchomych elementow nadwozia, stanu zawiasow, klamek,
zamkow, podnos$nikow szyb,

j) sprawdzanie ruchu jalowego kierownicy oraz dziatania mechanizmu wspomagajacego,
k) sprawdzanie stanu resorow i amortyzatorow,

1) sprawdzanie dziatania autopompy i motopompy

m) sprawdzanie umocowania do pojazdu,

n) sprawdzanie stanu plomb zabezpieczajacych licznik kilometrow oraz jego napgdu,

0) sprawdzanie stanu $rub i nakretek mocujacych nadwozie,

p) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych ikonserwacyjnych wynikajacych ze szczegélnych ocen
konstrukcyjnych pojazdu lub szczegélnych warunkéw eksploatacji,

q) wykonywanie koniecznych zabiegéw konserwacyjnych z zakresu obstugi codzienne;j
r) wykonywanie obshugi sezonowej: letniej i zimowej,

s) wykonywanie napraw sprzetu bedacego na wyposazeniu OSP, ktoére nie wymagaja zastosowania
specjalistycznego sprzetu;

3) W zakresie prac gospodarczych:

a) utrzymanie w stalej czystosci pomieszczenia garazowego i pomieszczen gospodarczych oddanych do uzytku
kierowcy — konserwatora oraz ogrzewania garazu w okresie zimowym,

b) utrzymanie porzadku wokot garazu (koszenie grabienie zamiatanie, od$niezanie),
¢) utrzymanie w petnej sprawnosci urzadzen i narzgdzi warsztatowych.

§ 33. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy ds. Obronnosci — pelmomocnika ds.
informacji niejawnych nalezy:

1) przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkoéw bezpieczenstwa fizycznego;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegoblnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikdow zatrudnionych w Urzedzie w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) wydawanie za§wiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;
8) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz o0s6b, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto;

10) wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone"
z jednoczesnym zawiadomieniem Wojta;

11) wspoétpraca z jednostkami stuzb ochrony panstwa;
12) kompletowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;
13) wydawanie zezwolen albo odmowy na przeprowadzenie imprezy masowej;

14) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej, jezeli po wydaniu zezwolenia stwierdzono,
ze zostaly naruszone warunki bezpieczenstwa dajace podstawe do jego wydania;

15) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia, wykonanie obowigzkow
informacyjnych zwigzanych z tym zawiadomieniem,;
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16) wzywanie organizatora zgromadzenia do dokonania zmiany czasu lub miejsca zgromadzenia;

17) wzywanie organizatoré6w zgromadzen do uczestnictwa w rozprawie administracyjnej oraz przedstawianie im
propozycji zmiany miejsca lub czasu zgromadzenia;

18) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzen, przekazywanie jej organizatorowi zgromadzenia oraz wraz
z aktami sprawy wlasciwemu sadowi okregowemu;

19) wyposazanie przewodniczacych zgromadzen w identyfikatory;

20) opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego;

21) planowanie, monitorowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie Gminy;

22) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;

23) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j;

24) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

25) prowadzenie spraw Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, w tym zapewnienie calodobowego
alarmowania idyzuru wcelu przeptywu informacji o sytuacjach kryzysowych oraz dokumentowania
prowadzonych czynnosci;

26) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowo$ci obronnej panstwa;

27) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdow administracji publicznej;

28) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
29) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem przez Wojta dzialaniami prowadzonymi w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia, w przypadku wprowadzenia na terenie gminy stanu kleski
zywiolowej;

31) opracowywanie projektu planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz projektow zarzadzen Wojta
w sprawie ogloszenia i odwotania alarmu przeciwpowodziowego;

32) wspotdziatanie w zakresie bezpieczenstwa z wlasciwymi stuzbami, inspekcjami i strazami, stowarzyszeniami
oraz podmiotami gospodarczymi;

33) dokonanie, we wspdlpracy z Policja idziatajgcymi na terenie gminy podmiotami uprawnionymi do
wykonywania ratownictwa wodnego analizy zagrozen, w tym identyfikacji miejsc, w ktdrych wystepuje
zagrozenie dla bezpieczenstwa osob wykorzystujacych obszar wodny do ptywania, kapania si¢, uprawiania
sportu lub rekreacji;

34) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Matkinia Gérna w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;

35) opracowywanie i aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych;

36) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Wojta w stalej siedzibie i zapasowym
miejscu pracy;

37) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru;
38) opracowanie dokumentacji dotyczacej zastepczych miejsc szpitalnych;
39) opracowywanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw medycznych na potrzeby obronne;

40) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
Wojta Gminy wprowadzajacego regulamin w zycie;

41) opracowywanie 1 aktualizacja planu akcji kurierskiej oraz realizacja jego postanowien;

42) opracowywanie, aktualizacja izabezpieczenie funkcjonowania punktu kontaktowego HNS Wojta Gminy
Malkinia Gorna;
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43) przyjmowanie wnioskow o nalozenie obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych od Szefa Wojskowego
Centrum Rekrutacji, organéw obrony cywilnej oraz kierownikéw wilasciwych panstwowych jednostek
organizacyjnych wykonujacych zadania dla potrzeb obrony Panstwa;

44) przygotowywanie projektow decyzji o przeznaczeniu do wykonania $wiadczen osobistych oraz
o0 przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele §wiadczen rzeczowych w czasie pokoju;

45) przygotowywanie projektow decyzji Wojta naktadajacych obowigzek $wiadczen osobistych irzeczowych
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

46) prowadzenie w czasie pokoju rejestru wydanych decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen osobistych
i rzeczowych;

47) opracowywanie planow $wiadczen osobistych i rzeczowych

48) opracowywanie planow $wiadczen osobistych irzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie
ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentows;

49) prowadzenie rejestracji oséb na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz sporzadzanie rejestrow osob objetych rejestracja oraz wykazu oséb podlegajacych wezwaniu
do kwalifikacji wojskowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i ich biezaca aktualizacja;

50) przekazywanie jednego egzemplarza rejestru oséb objetych rejestracja Szefowi Wojskowego Centrum
Rekrutacji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej;

51) powiadamianie wlasciwych organéw o wpisaniu osoby do rejestru ze wzgledu na zmiang miejsca pobytu
czasowego trwajacego ponad trzy miesigce;

52) wykonywanie czynnos$ci majacych na celu zapewnienie prawidlowego przebiegu kwalifikacji wojskowej oraz
realizacje okreslonych przepisami prawa obowigzkow Wojta, na podstawie odrgbnego upowaznienia;

53) prowadzenie czynno$ci wyjasniajaco—poszukiwawczych o0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby
wojskowej;

54) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyptatg zryczattowanej rekompensaty za utracone wynagrodzenie oraz
zwrot kosztow przejazdu z powodu wezwania do osobistego stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;;

55) prowadzenie spraw uznania zolnierza w czynnej shuzbie wojskowej albo osoby ktérej doreczono karte
powotania do tej stuzby, za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny albo za Zotnierza
samotnego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tych sprawach oraz projektow decyzji o pokrywaniu
naleznosci ioptat zolierzom uznanym za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny
i zolnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej shuzby wojskowej, zgodnie
zobowigzujagcymi przepisami;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

57) organizowanie ¢wiczen i szkolen obronnych;

58) prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

59) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
60) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilne;j;

61) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

62) przygotowywanie izapewnienie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

63) planowanie i zapewnienie we wspolpracy z odpowiednimi podmiotami srodkow transportowych, warunkow
bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medyczne;j i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

64) planowanie i zapewnienie we wspOtpracy z odpowiednimi podmiotami ochrony ptodéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujg¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem;

65) planowania i zapewnienie we wspolpracy z odpowiednimi podmiotami ochrony oraz ewakuacji dobr kultury
1 innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
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66) planowanie izapewnienie przez wyznaczone podmioty dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych
zakladow przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen ido celow
przeciwpozarowych;

67) dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;
68) zaopatrywania organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie;

69) wspoéldziatanie z odpowiednimi organami ishluzbami w zakresie prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji klesk zywiotowych i zagrozen §rodowiska;

70) udzielanie pomocy administracyjno - biurowej Zarzadowi Gminnemu Zwigzku Ochotniczych Strazy
Pozarnych oraz poszczegdlnym jednostkom ochotniczych strazy pozarnych w realizacji ich zadan statutowych;

71) wydawanie jednostkom OSP kart pracy pojazdow pozarniczych oraz kart pracy sprzgtu silnikowego;

72) przygotowywanie i wydawanie skierowan na badania lekarskie dla strazakow ratownikéw OSP i kandydatow
na strazakoéw ratownikow OSP;

73) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych;

74) opracowywanie informacji na stron¢ internetowg Urzedu Gminy z zakresu przydzielonych zadan;
75) przygotowywanie i udostepnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewngtrznych;

76) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewngtrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezacych do stanowiska pracy. Zadanie realizowane w $cistej wspotpracy z Referatem Inwestycji
i infrastruktury Techniczne;j.

77) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw w sprawie $wiadczen na rzecz obrony, a takze
prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na
potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

78) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych idoraznych $wiadczen rzeczowych oraz planu
$wiadczen osobistych ietatowych (doraznych), $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania
w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentows;

79) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zohierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

80) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzi¢¢ przygotowawczych do prowadzenia
Akcji Kurierskiej;

81) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
82) opracowywanie informacji na strong¢ internetowg Urzedu Gminy z zakresu przydzielonych zadan;
83) przygotowywanie i udostepnianie dokumentdéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewnetrznych;

84) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE i krajowych w zakresie
zadan nalezacych do stanowiska pracy. Zadanie realizowane w $cistej wspotpracy z Referatem Inwestycji
1 infrastruktury Techniczne;.

§ 34. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy Inspektor ochrony danych nalezy:

1) wspotpraca z Wojtem i Administratorem Systemu Informatycznego przy wdrazaniu odpowiednich $rodkow
technicznych i organizacyjnych stuzacych do ochrony danych osobowych;

2) wspolpraca z Wojtem i Administratorem Systemu Informatycznego przy przegladzie i aktualizacji $rodkow
technicznych i organizacyjnych stuzacych do ochrony danych osobowych;

3) uczestniczenie we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych;

4) analizowanie, doradzanie irekomendowanie okreslonych dziatan z zakresu ochrony danych osobowych
Wojtowi lub podmiotom przetwarzajacym,;

5) informowanie Woéjta Gminy, pracownikow Urzedu oraz podmiotow przetwarzajacych iich pracownikow
o obowigzkach wynikajacych z RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie
danych osobowych;
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6) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych wiasciwych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych osobowych;

7) monitorowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Informacji obowigzujacej w Urzedzie;
8) monitorowanie przestrzegania Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, obowigzujacej w Urzedzie;

9) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz pehienie funkcji punktu kontaktowego dla
Prezesa UODO;

10) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla osoéb, ktorych dane dotycza w celu realizacji ich uprawnien;

11) rozpatrywanie skarg i zapytan od osob, ktorych dane dotycza w zakresie przetwarzania i ochrony ich danych
osobowych;

12) przygotowywanie lub opiniowanie umoéw powierzenia przetwarzania danych;
13) prowadzenie rejestru zawartych umoéw powierzenia przetwarzania danych;

14) koordynowanie zgtoszenia naruszenia ochrony danych Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(jezeli wystapia okoliczno$ci obowigzku zgloszenia);

15) opracowywanie tresci klauzul informacyjnych dla oséb, ktorych dane dotycza izgdd na przetwarzanie
danych,

16) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych — monitorowanie wykonania iocena
prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych;

17) pomoc przy przeprowadzaniu analizy ryzyka izagrozen oraz przedstawianie wnioskow i zalecen
kierownictwu;

18) prowadzenie dzialan zwigkszajacych $wiadomos$¢é pracownikow Urzedu w zakresie obowigzkow
wynikajacych z RODO oraz dokumentacji ochrony danych osobowych obowiazujacej w Urzedzie;

19) organizowanie okresowych szkolen dla pracownikow Urzedu z uwzglednieniem najczesciej popetnianych
btedow oraz najczesciej zadawanych pytan;

20) planowanie corocznych audytow zgodnoS$ci przetwarzania danych z przepisami dotyczacymi ochrony danych
i terminowe ich przeprowadzanie;

21) przygotowywanie zakresu audytow zgodnosci przetwarzania danych;

22) opracowywanie sprawozdan izalecen dla kierownictwa z przeprowadzonych audytow zgodnosci
przetwarzania danych;

23) codzienne zwracanie uwagi na przestrzeganie danych osobowych, takze w obszarach ,,oczywistych”;
24) rejestrowanie naruszen ochrony danych osobowych, nawet drobnych;

25) informowanie pracownikdéw o stwierdzonych naruszeniach w celu szerzenia §wiadomosci ochrony danych
osobowych i ryzyka zwigzanego z naruszeniami ochrony danych;

26) monitorowanie udostepniania danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie realizacji wniosku
o udostepnienie informacji publicznej;

27) prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych, w tym ewidencji os6b uprawnionych do
przetwarzania danych osobowych;

28) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania oraz rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania;

29) nadzor oraz wspolpraca w zakresie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego z osobg
wyznaczong — Administratorem Systemu Informatycznego;

30) nadzor nad aktualnoscig dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych, w tym proponowanie nowych
procedur;

31) opracowywanie, przy $cistej wspotpracy z kierownictwem urzedu, kierownikami referatow i samodzielnymi
stanowiskami, Planu dziatalnos$ci urzedu, zawierajacego cele i zadania urzedu na kolejny rok kalendarzowy;

32) sporzadzanie na koniec roku Planu kontroli zarzadczej na kolejny rok kalendarzowy;
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33) $cista wspolpraca z pracownikami urzedu przy zarzadzaniu ryzykiem w celu wspomagania i maksymalizacji
skuteczno$ci osiagniecia celow zatozonych w Planie dziatalno$ci urzedu;

34) przygotowanie i przeprowadzanie wraz z koordynatorem procesu samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie;
35) przygotowanie wraz z koordynatorem dokumentacji z przeprowadzanej samooceny kontroli zarzadczej;

36) przedstawienie Wojtowi wynikdéw oraz wnioskow z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadcze;j;

37) przygotowanie wspolnie z koordynatorem o$wiadczenia Wojta o stanie kontroli zarzadczej;

38) przygotowanie corocznie sprawozdania z realizacji Planu kontroli zarzadczej;

39) opracowanie i aktualizacja Kodeksu etyki obowigzujacego w urzgdzie;

40) monitorowanie i aktualizacja dokumentacji kontroli zarzadczej obowiazujacej w urzedzie;

41) przeprowadzanie kontroli zewnetrznych na polecenie Wojta iprzygotowywanie znich protokotow Iub
notatek;

42) wspotpraca z audytorem wewnetrznym w obszarze kontroli zarzadczej;

43) monitorowanie wraz z kierownictwem oraz pracownikami urzedu skutecznosci poszczegoélnych elementow
systemu kontroli zarzadczej;

44) przygotowywanie i udostgpnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewnetrznych;
45) przygotowywanie okresowych ocen, informacji i sprawozdan;
46) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

47) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, uchwat Rady oraz innych materiatéw wnoszonych pod
obrady Rady i komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw;

48) wytwarzanie informacji dla Biuletynu Informacji Publicznej;
49) opracowywanie informacji na stron¢ internetowa Urzedu Gminy z zakresu przydzielonych zadan;

50) wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych, wchodzacych w merytoryczny iformalny zakres
stanowiska pracy, niewymienionych W niniejszym zakresie czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

51) prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

§ 35. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
i przedsi¢biorczosci nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewngtrznych =z UE 1ikrajowych
w zakresie zadan nalezacych do stanowiska;

2) prowadzenie statego kanatu komunikacji z przedsigbiorcami funkcjonujacymi na terenie Gminy;
3) przygotowywanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy Malkinia Gorna;

4) koordynowanie dziatan innych referatdow w zakresie niezbgdnym dla prawidtowej isprawnej obstugi
przedsigbiorcow;

5) prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestoré6w oraz kreowanie miejsc pracy, atakze sprawy
dotyczace aktywizacji zawodowej 0sOb bezrobotnych, a w szczegolnosci niepetnosprawnych;

6) wspotpraca z organami administracji panstwowej iorganami samorzadu terytorialnego w celu okreslenia
warunkoéw 1 mozliwos$ci rozwoju gospodarczego gminy;

7) wspoOlpraca  z organizacjami pozarzadowymi 1iinstytucjami zotoczenia biznesu wcelu rozwoju
przedsigbiorczosci w gminie;

8) organizacja wydarzen promujacych rozwoj przedsigbiorczosci przy wspolpracy z Referatem Promocji;
9) prowadzenie, aktualizacja bazy firm;

10) koordynacja i nadzor nad realizacja zleconych przez gming zadan z zakresu wspierania przedsigbiorczosci
realizowanych przez organizacje pozarzadowe;
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11) tworzenie aktow prawnych z zakresu funkcjonowania stanowiska;

12) opracowywanie informacji na stron¢ internetowa Urzgdu Gminy z merytorycznego zakresu funkcjonowania
stanowiska;

13) przygotowywanie i udostepnianie dokumentoéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli zewngtrznych;

14) obstuge  administracyjng Rady  Biznesu @ wtym  protokolowanie  posiedzen, prowadzenie
1 przechowywanie korespondencji i dokumentacji;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy.
§ 36. W Urzedzie tworzy sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w sklad ktoérego wchodza:
1) Sekretarz Gminy;
2) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr;
3) Stanowisko pracy do spraw obronnosci - pelnomocnik do spraw informacji niejawnych;
4) Inspektor ochrony danych;
5) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi informatyczne;.

Rozdzial 6
Tryb pracy Urzedu

§ 37. 1. Zadania Urzedu realizowane sa przez komorki organizacyjne zgodnie z ich zakresem zadan, a takze
decyzjami i poleceniami Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sa przy udziale kilku referatow, ktorych dziatanie
koordynuje osoba wyznaczona przez Wojta.

§ 38. Sprawy w Urzedzie zalatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego
1 innymi obowigzujagcymi przepisami prawa.

§ 39. 1. Pracownicy Urzgdu obowiazani sg zatatwia¢ sprawy bez zbgdnej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strong.

3. Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastgpi¢ nie poézniej niz w ciagu
miesigca, asprawy szczegdlnie skomplikowanej nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesigcy od dnia wszczgcia
postepowania.

4.Za terminowos$¢ zatatwiania spraw odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach.

5. Obowiagzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane wtedy, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.

6. O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik obowigzany jest
zawiadomi¢ strony, podajac przyczyne zwtoki i wskazujgc termin zalatwienia sprawy.

7. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie Iub nie dopetnit obowigzku
wynikajgcego z ust. 6. podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne;j.

§ 40. 1. Wojt Gminy przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode w godzinach od 9:00
do 14:00 1 od 16:00 do 17:00.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik ipozostali pracownicy przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskdéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 7

Organizacja dzialalno$ci kontrolnej, zarzadzanie ryzykiem, zasady podpisywania pism, organizacja
narad

§ 41. Wojt zapewnia funkcjonowanie w Urzedzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
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§ 42. System kontroli zarzadczej tworza procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, zakresy
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, a takze inne dokumenty wewngtrzne, wyznaczajace
postepowanie w Urzgdzie.

§ 43. Wykonywanie kontroli zarzgdczej stanowig wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;
2) efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan,
3) operacji finansowych i gospodarczych;
4) systemow informatycznych.

§ 44. 1. Dziatania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarzadczej podejmuje Wojt lub
osoba dziatajgca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta w formie pisemne;j.

2. Pracownikom upowaznionym przez Wojta moga by¢ wydawane legitymacje stuzbowe do przeprowadzania
kontroli w zakresie niektorych ustaw.

3. Zasady wydawania legitymacji stuzbowych oraz ustalenia ich wzoru okresla Wéjt odr¢bnym zarzadzeniem.

§ 45. Tryb i szczegélowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych podejmowanych w ramach kontroli
zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 46. Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy w Matkini Gornej, Procedure zarzadzania ryzykiem
w Urzgdzie Gminy w Malkini Gornej, Instrukcja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Matkinia Goérna i Procedure corocznej samooceny kontroli zarzadczej
w Gminie Matkinia Gorna okreslajg odrebne Zarzadzenia Wojta.

§ 47. Zasady podpisywania pism i organizacji narad w Urzgdzie okreslaja odrgbne Zarzadzenia Wojta.

Rozdzial 8
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 48. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe merytoryczne stanowiska pracy Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne w zaleznosci od rodzaju prowadzonych spraw.

2. Przygotowujacy projekt aktu prawnego przedktada go radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym, co radca stwierdza swoim podpisem.

3. Tak przygotowany projekt aktu prawnego wlasciwe merytoryczne stanowiska pracy i jednostki
organizacyjne przedkladaja wlasciwemu organowi.

4. Jezeli przepisy szczego6lne tak stanowig projekty aktu prawnego przedstawiane sa do konsultacji spoleczne;j
przy zastosowaniu obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa.

§ 49. 1. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ nastepujace elementy:
1) nazwe aktu i organu stanowigcego oraz date;
2) syntetyczne okreslenie przedmiotu regulacji (,,w sprawie”);
3) podstawe prawng uzasadniajaca podjecie aktu;
4) merytoryczng regulacj¢ sprawy bedacej przedmiotem aktu;
5) okreslenie organdéw odpowiedzialnych za wykonanie aktu;
6) wskazanie aktu zmienionego lub uchylonego;
7) termin wejScia w zycie aktu oraz ewentualnie czas jego obowiagzywania;
8) rozstrzygniecie dotyczace ogloszenia aktu — a takze formy jego popularyzacji;
9) przepisy przejsciowe i koncowe.

2. Do projektow uchwal Rady powinno by¢ zatagczone uzasadnienie.

3. Projekty aktéw prawnych winny by¢ pisane w sposob zwiezty, poprawnym i powszechnie zrozumiatym
jezykiem, wykluczajagcym niejasnosci i dowolno$¢ interpretacji.
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4. Przy tworzeniu aktow prawnych nalezy unika¢ skrotow, wyrazow izwrotow jezykowych nie bedacych
w powszechnym uzyciu, wyrazéw wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu aktu powinien by¢
opracowany ze szczegélng starannos$cig. Jezeli jest to niezbedne do projektu aktu powinny byé wprowadzone
definicje.

5. W sprawach niewymienionych w niniejszym paragrafie nalezy kierowa¢ si¢ zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej
(Dz. U. 22002 r. Nr 200, poz. 908).

§ 50. Rejestr aktow prawnych prowadzi Referat Organizacyjny i Kadr.

§ 51. Zamawianie, przechowywanie iuzywanie pieczatek i pieczeci urzgdowych oraz wzory blankietow
korespondencyjnych, pieczgci nagldowkowych i pieczeci do podpisu okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 52. Tryb postgpowania z dokumentami niejawnymi okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych.

§ 53. Tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego okresla instrukcja archiwalna
stanowigca zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

Rozdzial 9
Tryb przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow.

§ 54. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, wtym rowniez dotyczace organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Obstuge przyjmowanych przez Wojta wramach skarg iwnioskow prowadzi pracownik do spraw
kancelaryjno-technicznych.

§ 55. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego i w przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacjg stusznych intereséw obywateli.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 56. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani s3 do uprzejmego nalezytego
1 wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob
zatatwienia spraw, aw szczegOlnosSci udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow.

Rozdzial 10
Zasady wspolpracy z mediami

§ 57. Informacji o dziatalno$ci Urzgdu dziennikarzom udzielaja:
1) Wojt;
2) osoby wskazane przez Wojta.

§ 58. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani
sa przygotowac pisemna propozycje odpowiedzi lub stanowisko na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej
w ich zakres dziatania.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 59. Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadzane sg zarzadzeniem Wojta.

§ 60. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania
zadan przez Urzad, okresla Wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
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