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Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Malczyce zwany dalej ,regulaminem”, okresla

organizacje i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegolnosci:

1) zasady dziatania i zadania urzedu,

2) tryb pracy urzedu,

3) strukture organizacyjng urzedu

4) zakres dziatania poszczegolnych komdrek organizacyjnych urzedu,

5) zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Wojta,

6) zakres dokonywania aprobaty oraz podpisywania dokumentéw i pism,

7) zasady redagowania urzedowych pism wychodzacych oraz wzér pisma
wychodzacego.

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Malczyce,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Malczyce,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ Woajta
Gminy Malczyce, Sekretarza Gminy Malczyce, Skarbnika Gminy Malczyce oraz
Kierownika referatu w Urzedzie Gminy Malczyce,

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gminy Malczyce,

5) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke
organizacyjna.

§2.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad ma siedzibe w Malczycach, ul. Traugutta 15.
Terenem dziatania Urzedu jest gmina Malczyce.

§3.

Czas pracy urzedu reguluje Regulamin Pracy.

1.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 4.

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, jednostka zapewniajacg obstuge

administracyjna, organizacyjna i techniczng Wajta.

Celem dziatania urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Woijta,

wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz

uchwat Rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Waijta.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonania spoczywajgcych

na gminie:

1) zadan wiasnych wynikajacych z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,

2) zadan zleconych przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego i organami administracji rzgdowej,

4) innych zadan publicznych wykonywanych na podstawie umow.
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§ 5.

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktéw zzakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw
gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organdéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisiji,

7) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego stanowionego przez organy Gminy
dostepne do powszechnego wglagdu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w siedzibie urzedu,

8) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu.

Urzad wspotpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym

przez Woijta.

Rozdziat lll
STRUKTURA URZEDU

§ 6.

W skiad urzedu wchodza nastepujace referaty, ktore przy znakowaniu akt postugujg sie
symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) Referat Finansoéw i Budzetu symbol FiB
2) Referat Organizacyjny symbol ORG
3) Referat Spraw Obywatelskich symbol SOB
4) Referat Rolny, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury

symbol ROS
Kierownictwo Urzedu stanowig;
1) Wojt symbol W
2) Sekretarz symbol SG
3) Skarbnik symbol SK

. W urzedzie ustala sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Finansow i Budzetu,

2) Kierownik Referatu Organizacyjnego,

3) Kierownik Referatu Rolnego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej
i Infrastruktury,

4) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, petniacy funkcje z-cy kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

Podziat zadan w komodrkach organizacyjnych na poszczegoélnych stanowiskach pracy

okreslajg zakresy czynno$ci, ustalone przez kierownikow referatow w uzgodnieniu

z Wojtem i Sekretarzem.

§7.

Graficzny schemat organizacyjny urzedu okresla zatgcznik Nr 1 do regulaminu.
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Rozdziat IV
KIEROWANIE PRACA URZEDU

§ 8.

Funkcjonowanie urzedu opiera sie¢ na =zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan, okreslonych w przepisach prawa.

Catoksztattem zadan urzedu kieruje Wojt bezposrednio oraz przy pomocy Sekretarza,
Skarbnika i Kierownikow referatow.

W czasie niecbecnosci Wojta urzedem kieruje Sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien.

Referatami kierujg kierownicy.

Kierownicy poszczegbélnych referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow,

Kierownicy odpowiadajg za dyscypling pracy w referacie ipodnoszenie kwalifikacji
pracownikow

Kierownicy poszczegolnych referatow kierujg nimi w sposob zapewniajacy optymaling
realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

§9.

Wojt realizuje zadania okre$lone w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz wynikajgce

zinnych aktow prawnych, a takze zapewnia wspoidziatanie urzedu z wihasciwymi

organami wtadz publicznych, a w szczegolnosci z organami administracji rzadowej

i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, wtym dotyczacych
wewnetrznego porzadku iorganizacji pracy urzedu w zakresie nieobjetym
regulaminem,

3) wykonywanie wobec pracownikow urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz
aktéw wykonawczych,

4) udzielenie petnomocnictw procesowych, i innych imiennych upowaznien
i petnomocnictw do dziatania w imieniu Wajta,

5) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

6) realizacja budzetu Gminy,

7) przedktadanie Radzie projektow uchwat,

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem

10) sktadanie oswiadczen w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,

11) podpisywanie umaow i porozumien w imieniu Gminy,

12) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwitoki, 2zwigzanych
Z bezposrednim zagrozeniem interesu gminy,

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych,

14) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

15) wydawanie decyzji i innych aktow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

16) rozstrzyganie  ewentualnych  sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami
i pracownikami urzedu,

17) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do urzedu,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady do
kompetencji Wajta.

S
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3. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjga pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem
informaciji,

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

3) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

4) kierowanie pracg Urzedu w przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez Woéjta
Gminy w ramach udzielonych upowaznien,

5) organizowanie systemu kontroli zarzadczej Urzedu Gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

7) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidtowej obstugi klientéw urzedu,

8) przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci Wéjta w okresie miedzysesyjnym,

9) przygotowywanie zakresdw czynnosci dla kierownikow i pracownikow referatow,

10) nadzorowanie przygotowywania projektow zarzadzen wewnetrznych,

11) organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

12) nadzorowanie i organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

13) koordynowanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

14)nadzorowanie i koordynowanie uczestnictwa pracownikéw w réznych formach
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

15) prowadzenie spraw przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg iwnioskow
obywateli.

16) Sekretarz petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego.

17)w czasie nieobecnosci sekretarza jego obowiazki, z wylaczeniem obowigzkow
kierownika referatu organizacyjno przejmuje Woijt. Obowigzki kierownika referatu
przejmuje wyznaczony przez sekretarza pracownik.

4. Do obowigzkow Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) sporzgdzanie projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz
przedktadanie go w obowigzujgcym terminie do zatwierdzenia,

2) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie finanséw gminy,

3) nadzorowanie i biezgca kontrola realizacji budzetu gminy oraz zapewnienie realizacji
polityki finansowej urzedu,

4) opracowywanie okresowych i zleconych przez Woéjta analiz dotyczacych realizacji
budzetu,

5) przygotowywanie propozycji zmian budzetu,

6) nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych gminy,

7) organizacja i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentaciji i informagji finansowe;j,

8) przygotowanie dokumentéw dotyczacych zaciggniecia pozyczek i kredytébw oraz
emisji obligacji przez gmine,

9) wspdipraca w przygotowaniu wnioskow o bezzwrotng pomoc finansows z funduszy
strukturalnych,

10) kontrola w zakresie finansowym i rachunkowym udzielonych dotacji z budzetu gminy,

11)sporzadzanie informacji z wykonania budzetu za poétrocze i rok obrachunkowy
w obowigzujgcych terminach,

12)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta,

13)wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

14)nadzdr nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od
nieruchomosci,

15)nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy,

=
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16) kontrasygnowanie czynnosci prawnych i umoéw skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

17) monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,

18) przyjmowanie zgtoszen o szkodach,

19) wspdtpraca z Ubezpieczycielami majatku gminy,

20) Skarbnik petni funkcje kierownika Referatu Finansow i Budzetu,
21)w czasie nieocbecnosci Skarbnika jego obowiazki przejmuje Gtéwny Ksiegowy.

§ 10.

Sekretarz i Skarbnik moga uczestniczy¢ w pracach Komisji Rady.

; 9

§11.

Woijt bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ nastepujacych referatow urzedu:

1) Referatu Rolnego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury;
2) Referatu Spraw Obywatelskich.

Sekretarz Gminy nadzoruje prace:
1) Referatu Organizacyjnego.

Skarbnik Gminy nadzoruje prace:

1) Referatu Finansow i Budzetu.

Rozd;ial A"
WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12.

Referaty urzedu prowadzg sprawy zwigzane zrealizacja zadan wynikajacych

Z niniejszego regulaminu.

Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie wilasciwej i terminowe] realizacji zadan oraz sprawnej obstugi
interesantow,

2) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow,
3

) posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos$é przepiséw prawnych w zakresie
prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
administracyjnego, jak rowniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego
oraz finansowego,

4) wspotdziatanie z pozostatymi referatami, w szczegolnosci w zakresie wymiany

informaciji i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajgcych uzgodnien,

5) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzgdowa,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencii,

6) opracowywanie propozycji wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego

dziatania,

7) przygotowanie okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdan, w tym

statystycznych o realizacji zadan,

8) wspbéldziatanie ze Skarbnikiem w wykonywaniu zadan,
9) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Woéjta oraz innych materiatow

przedktadanych organom Gminy zwiazanych z zadaniami wykonywanymi przez

referaty,
10) prawidtowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan wykonywanych przez

komarki organizacyjne,
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11) uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika w dziataniach wywotujacych zobowigzania
finansowe,

12) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia Urzedu oraz
racjonalnego gospodarowania tym mieniem w zakresie dziatania kom érki
organizacyjnej,

13) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczgcych administracji publicznej,

14) udzielanie wyjasnien dotyczacych uchwat oraz skarg, wnioskow i listéw interesantéw,

15) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzgdzen i decyzji Waita,
prowadzenie oraz przechowywanie akt zgodnie =z instrukcja kancelaryjna
| zatwierdzonym jednolitym wykazem akt,

16) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w te] mierze
przepisami i potrzebami,

17) wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych,

18) przygotowywanie materiatdbw informacyjnych o dziatalnosci Urzedu w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki organizacyjnej dla érodkéw
masowego przekazu w uzgodnieniu z Wojtem lub osobg przez niego upowazniong,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza.

Kierownicy referatéw sg odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan

powierzonych referatom w ninigjszym regulaminie i wynikajgce z innych przepisow

prawa.

Kierownicy referatbw wykonuja swoje zadania bezposrednio oraz przy pomocy

podlegtych pracownikow.

Do kompetencji Kierownikéw nalezy:

1) nadzér nad wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien,

3) zapewnianie whasciwych warunkoéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien wynikajgcych z Regulaminu
Organizacyjnego, dyscypliny pracy, przepisow o ochronie danych osobowych,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw prawa,

4) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podleglych pracownikéw,

5) wykonywanie Kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania referatu
i obowigzujacych przepiséw,

6) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady, w przypadku gdy przedmiotem obrad
jest projekt uchwaty Rady dotyczacy zadan realizowanych przez kierowany referat,

7) dbatos¢ o powierzone mienie urzedu,

8) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady w zakresie zadan referatu,

9) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow,

10) dokonywanie oceny pracy pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse),

11)na polecenie Wojta wykonywanie innych zadari w sprawach nie objetych zakresem
dziatania komorki organizacyjnej,

12) czuwanie nad prawidiowa realizacjg budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych
przez referat,

13) przekazywanie Sekretarzowi wiasciwie przygotowanych projektéw uchwat Rady
i zarzgdzen Wojta dotyczgcych zadan realizowanych przez referat.

§ 13.

Wspdipraca migdzy pracownikami odbywa sie na biezaco, w sposdb umozliwiajacy
terminowe i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez
przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.
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. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia

posiadanych informacji innemu pracownikowi urzedu albo w przypadku innych trudnosci,
decyzje o zakresie wspotpracy podejmuje Wajt lub czionek kierownictwa urzedu.

Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspoéidziatania
dwoch lub wiecej referatow, kierownicy tych referatow uzgadniajg sposéb wykonania

zadania.
§14.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa
sie na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjne;.

W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowa, obok zasad ujetych
w Instrukcji Kancelaryjnej, stosuje sie zasady ustalone w odrebnych przepisach. Zasady
postepowania z dokumentami o charakterze tajnym regulujg odrebne przepisy.

Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, gospodarki majgtkiem gminy oraz
odpowiedzialnosci za rzeczowe sktadniki majatku w uzytkowaniu reguluje instrukcja
obowigzujgca na mocy zarzgdzenia Wdjta.

Wszelkie dokumenty rodzace skutki finansowe, a w szczegdlnosci umowy, porozumienia
muszg obligatoryjnie przed podpisaniem przez upowaznionych do reprezentowania
gminy uzyskac:

1) kontrasygnate Skarbnika,

2) opinie Radcy Prawnego.

Rozdziat VI
ZASADY OBSLUGI INTERESANTA W URZEDZIE

§ 15.

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie

interesantow jest naczelng zasadg pracy urzedu.

Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ realizacje interesantom ich uprawnien i egzekwowac¢ powinnosci w sposdb

zgodny z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu,

a w szczegolnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy =zatatwianiu danej sprawy
i wyjasniac watpliwosci,

2) bezzwtocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe na stopien ich ztozonosci,
okreslac doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego i tresci przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

3) respektowac scisle obowigzujgce terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu powiadomi¢ interesantow o przyczynach zwioki i okresli¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowac interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie ustne lub pisemne,

5) informowac interesantow o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od rozstrzygniec.

§ 16.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw interesantow nie nalezy zgda¢ od nich

zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia

na podstawie przedktadanych przez nich do wglgdu dokumentow, a w szczegoinosci:

1) dowodow stwierdzajgcych tozsamose,

2) dokumentow urzedowych wystawianych przez publiczne zaktady opieki zdrowotnej,
opieki spotecznej i ubezpieczen spotecznych (legitymacje, ksigzeczki zdrowia,
aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty),
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3) aktualnych nakazéw ptatniczych na tgczne zobowigzania pieniezne Ilub inraych
decyzji organéw podatkowych ustalajgcych wysokos$¢ zobowigzania podatkowego ,

4) innych dokumentow urzgdowych, takich jak dyplom, $wiadectwa (np. szkolne, pracy),
legitymacje (np. studenckie, szkolne, stuzbowe, cztonkowskie), prawa jazdy, dowody
rejestracyjne pojazdéw, prawomocne orzeczenia sadow, orzeczenia komnisji
lekarskiej, akty notarialne, akty stanu cywilnego itp.

Jezeli przepisy prawa nie wymagajg urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub
stanu prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatatwiajgcy
sprawe powinien odebrac od interesanta - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do
protokotu.  Urzednik powinien pouczy¢ wowczas sktadajacego os$wiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych i zaznaczyé fakt pouczenia
w formularzu protokotu oraz na podstawie dokumentu tozsamosci odnotowaé dane
personalne interesanta (imie i nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj dokumentu
tozsamosci, jego serie, numer i organ, ktéry wydat, numer ewidencji PESEL), a nastepnie
dopilnowa¢ oznaczenia przez niego daty i ziozenia podpisu. Podpis ten powinien byé
przez urzednika uwierzytelniony (potwierdzenie wilasnoreczne). Po wykonaniu
wymienionych czynnosci, urzednik powinien odnotowaé w formularzu protokotu swoje
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz zamies$cié swdj podpis.

Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadanej przez referat dokumentacji lub bedgce w posiadaniu innych referatéw zbiera

I kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§17.

Celem umozliwienia interesantom sktadania skarg i wnioskéw w sposob bezposredni,
Wojt lub Sekretarz przyjmujg obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce
i czas pracy przyje¢ obywateli podaje sie do wiadomosci publicznej, w formie trwatego
ogtoszenia w siedzibie urzedu.

W godzinach przyjmowania skarg i wnioskoéw przez Waéjta, na swoich stanowiskach
powinni by¢ obecni wszyscy kierownicy referatéw zapewniajgc w razie potrzeby szybka
informacje lub opinie prawng w sprawie.

Z przyjec interesantéw skiadajacych skarge sporzadza sie protokét.

Obstuge przyje¢ interesantéw przez Wojta w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Referat Organizacyjny.

§ 18.

Kierownicy referatow i podlegli im pracownicy przyjmujg obywateli w sprawach skarg

I wnioskoéw w ramach posiadanych kompetencji, codziennie w godzinach pracy.

Kierownicy referatéw zobowigzani sg do :

1) zapewnienia nalezytych warunkéw i organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
| zatatwiania skarg i wnioskow w referatach,

2) wykorzystywania wiadomosci zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesu
spotecznego i stusznego interesu obywateli oraz podejmowania dziatan w kierunku

likwidacji przyczyn skarg.
§ 19.

Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskéw regulujg stosowne przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.
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Rozdziat VII
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH WOJTA

§ 20.
1. Wijt wydaje:
1) zarzadzenia wewnetrzne — okreslajg wewnetrzne normy prawne, zawierajgce
postanowienia regulujagce okreslone zagadnienia problemowe o znaczeniu
zasadniczym, wprowadzajgce instrukcje i regulaminy, ktore sg przepisami

ustalajgcymi szczegotowe zasady i tryb postepowania oraz metody wykonywania
pracy oraz zarzgdzenia w sprawach ustawowo okreslonych. Zarzadzenia wydawane
83 na podstawie przepisow prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje,

2) pisma okdlne o charakterze instrukcyjnym, podajace okreslone fakty i informacje
zawierajgce polecenia oraz ustalenia o charakterze operacyjnym,

3) decyzje i postanowienia, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow urzedu.

§ 21.

1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;.

2. Redakcja projektow aktdw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 22.

1. Akt prawny sktada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.
Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czesci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzgdzenie, +decyzja, postanowienie),

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4) date aktu (dzien, miesiac, rok)

5) okreslenie sprawy, ktorej dotyczy akt.

3. W resci aktu nalezy :

1) okresli¢ podstawe prawng z powolaniem sie na Kkonkretne przepisy
upowazniajgce organ do okreslonege dziatania i dokfadnie wskaza¢ Zzrodio
publikacji,
postanowienia aktu ujgé w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
okresli¢c podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje aktu,
okreslic sposob wejscia w zycie aktu, w tym i miejsce jego ogtoszenia,

) podac petne tytuty aktow, ktére traca moc.
4. Akty prawne mogg zawierac terminy ich realizacji.
5. W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okresli¢ powody podjecia aktu prawnego.

AWM
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§ 23.

1. Projekty aktow prawnych przygotowujg wtasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne i jednostki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym przekazuje sie do Radcy Prawnego
celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych Radca Prawny zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg
ponownemu opiniowaniu.

4. Akty prawne po ich podpisaniu, podlegaja ewidencji w rejestrach.
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Pracownik przygotowujacy akty prawne zobowigzany jest do przekazania go do
rejestracji.

Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisa¢ po nazwie danego aktu nr
porzadkowy, wynikajacy z zapisu w rejestrze, famanym przez rok kalendarzowy.

Komorki organizacyjne obowigzane sg przechowywac¢ w osobnym zbiorze odpisy aktéw
prawnych.

Referat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzgdza odpowiednig ilosé
egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je wykonawcom.

Zarzgdzenia Wojta w zakresie budzetu gminy przekazywane sg przez Skarbnika
w terminie do siedmiu dni do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Rozdziat VIl )
ZASADY PODISYWANIA PISM | AKTOW PRAWNYCH

§ 24.

Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem podpisuja:

1) Waijt,

2) Sekretarz.

Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére moga spowodowac powstanie
zobowigzania pienieznego, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.

Odpowiedzi na wnioski, skargi, interpretacje i zapytania radnych podpisuje Wojt.
Zarzgdzenia, zarzgdzenia wewnetrzne, obwieszczenia, pisma okélne podpisuje Wéjt.

§ 25.

Do podpisu Wojta zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wiadz panstwowych
oraz organéw administracji rzgdowej w wojewddztwie,

2) kierowane do kierownikow stuzb, inspekgji i strazy powiatowych i wojewoddzkich,

3) kierowane do organdéw gminy, powiatow, wojewodztwa samorzgdowego oraz
przewodniczacych jednostek samorzadu terytorialnego,

4) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Parnstwowe] Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli,

5) kierowane do przedstawicieli dyplomatycznych,

B) kierowane do samorzadowych jednostek organizacyjnych,

7) wnioskujgce o nadanie odznaczen i odznak panstwowych,

8) zwigzane z wykonywaniem przez Wojta funkgji kierownika urzedu,

9) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego,

10) pisma zwigzane z wykonywaniem umoéw przez Gmine.

§ 26.

Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty, w sprawach bezposrednio przez niego
nadzorowanych i koordynowanych, z wyjgtkiem zastrzezonych do podpisu Wojta.
Sekretarz w ramach udzielonych mu upowaznier podpisuje z upowaznienia Wojta oraz
w przypadku jego nieobecnosci pisma i dokumenty, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1.

§ 27.

Skarbnik podpisuje pisma dotyczace spraw powierzonych przez Wojta lub w sprawach
z zakresu jego dziatania i zwigzanych z obowigzkami stuzbowymi, nie zastrzezonymi dla
innych organow lub osaéb.
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Rozdziat IX
ZASADY REDAGOWANIA URZEDOWYCH PISM WYCHODZACYCH
URZEDU GMINY MALCZYCE

§ 28.

1. Pismo wychodzgce sporzadza sie na obowiazujacym w Urzedzie firmowym blankiecie
korespandencyjnym.

2. W gornym prawym rogu z zastosowaniem wyrownania do prawej strony nalezy umiescic¢
miejsce i date opracowania pisma, wg nastepujacego formatu:

Malczyce, dnia 7 sierpnia 2015 roku.

3. W lewym gomym rogu z zastosowaniem wyrownania do lewej strony, w odstepie
1 interlinii od miejsca i daty opracowania pisma, nalezy umiesci¢ znak sprawy,
wg nastepujgcego formatu:
symbol referatu.sygnatura rzeczowego jednolitego wykazu akt.kolejny nr sprawy.rok

4. W polu adresowym pogrubionymi literami umieszcza sie adresata pisma w ukiadzie
pionowym, wg nastepujacej kolejnosci:
zwrot grzecznosciowy i (w przypadku posiadania) tytut zawodowy lub naukowy,
imie i nazwisko,
interlinia
petniona funkcja w instytucii,
instytucja,
adres.

Dane zawarte w polu adresowym nalezy dostosowa¢ w zaleznosci od adresata,
do ktérego kierowane jest pismo, pomijajac zbedne elementy.

5. Ponizej bloku adresowego nalezy z zastosowaniem wyrownania do lewej strony zwiezle
okreslié przedmiot sprawy, rozpoczynajgc od stowa Sprawa, nastepnie nalezy wstawié
dwukropek i podkresli¢c wpisany przedmiot sprawy.

6. W odlegtosci ok. 3 interlinii od przedmiotu sprawy zamieszcza sie tres¢ pisma. Jezeli
pismo jest odpowiedzia na pismo przychodzgce nalezy rozpoczaé treS¢ pisma od
powotania sie na sygnature oraz date tegoz pisma lub na przedmiot sprawy, ktorej pismo
przychodzgce dotyczy. Kolejne zagadnienia nalezy zamieszcza¢ w oddzielnych
cze$ciach tekstu, rozpoczynajac od akapitu. Nie nalezy zostawia¢ spojnika lub przyimka
(np. i, a, oraz, o, z, w, do, na, itd. ) na koncu wersu. Nalezy dokonac jego przeniesienia
do wersu ponizej stosujac twarda spacje (kombinacja klawiszy Shift+Ctrl+Spacja). Tresé¢
pisma nalezy wyjustowac.

7. Po tresci pisma, w odstepie okoto 2 interlinii nalezy zamiesci¢ konczacy zwrot
pozegnalny Z powazaniem, pod ktorym zamieszcza sie podpis i pieczatke osoby
upowaznionej do podpisania pisma.

8. Jezeli wystepujg zatgczniki do pisma nalezy je wyszczegolni¢, mniej wiecej na wysokosci
podpisu osoby upowaznionej do podpisania pisma, z zastosowaniem wyrownania do
lewej strony, wg nastepujacego formatu:

Zatgezniki:
1)
2)
3)

9. W przypadku, kiedy pismo wysytane jest do kilku adresatow wymienia sie ich wg
rozdzielnika, ponizej ewentualnej informacji o zatacznikach, 2z zastosowaniem
wyréwnania do lewej strony, wg nastepujgcego formatu:

Otrzymuija:
1)
2)
3)

T o =TT
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10. Kazde urzgedowe pismo wychodzgce w lewym dolnym rogu powinno posiada¢ metryczke
sprawy:

11,

Sprawe prowadzi: Imie nazwisko, referat, nr tel., e-mail

Zaakceptowat: Imie nazwisko, kierownik referatu, nr tel., e-mail.

Kierownik referatu parafuje pismo wychodzgce.

Do catosci pisma wychodzgcego stosuje sie czcionke Arial rozmiar 11 p., za wyjatkiem
metryczki sprawy oraz informacji o ewentualnych zatgcznikach i rozdzielniku, rozmiar 9 p.
Marginesy powinny by¢ domysine, po 2,5 cm z kazdej strony.

12. Powyzsze zasady nie dotyczg decyzji i postanowien, upowaznien i petnomocnictw.

§ 29.

Wzér pisma wychodzacego Urzedu Gminy Malczyce okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat X
ZAKRES DZIALANIA KOMORK ORGANIZACYJNYCH

§ 30. .
REFERAT FINANSOW | BUDZETU (FIB)

1. Do zadan referatu nalezy w szczegolhosci:
1) W zakresie ptac:

a)
b)
c)

d)

sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie kart ptac pracownikow urzedu oraz osob,
z ktorymi zawarto umowy-zlecenia,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad
prowadzi akta,

prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS oraz dokumentéw
rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

sporzgdzanie deklaracji ubezpieczeniowych i podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

W zakresie spraw podatkowych:

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oraz ewidencjg podatkow i optat
lokalnych,

gromadzenie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym przedtozonych deklaracji podatkowych,

prowadzenie kontroli podatkowej w terenie,

udostepnianie danych podatkowych,

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych podatkéw i optat
lokalnych,

przygotowywanie decyzji w przedmiocie zwolnien, rozktadania na raty i umarzania
naleznosci pienieznych,

rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikow do samorzadowego kolegium
odwotawczego oraz prowadzenie wymagane] korespondencji z samorzgdowym
kolegium odwotawczym,

rozliczanie poboru optaty targowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej,

wydawanie zaswiadczen o uzyskiwanych dochodach z prowadzenia gospodarstw
rolnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowe]j podatkowych i niepodatkowych dochodéw urzedu,
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3)

4)

1)

przygotowywanie informacji do sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow
urzedu,

m) prowadzenie rejestrow sprzedazy towardow i ustug oraz sporzadzanie deklaracji

)

0)

P)
a)

podatkowych VAT,

wykonywanie zadan w zakresie egzekucji podatkowych | niepodatkowych naleznosci
budzetowych - przygotowywanie i kierowanie do organu egzekucyjnego tytutdéw
wykonawczych w zakresie zalegtosci podatkowych oraz prowadzenie ewidencji
tytutdw wykonawczych,

wspotpraca z urzedami skarbowymi i komornikami sgdowymi i innymi organami
administracji publiczne] w zakresie prowadzonych przez nich postepowan
dotyczgcych naleznosci pienieznych gminy,

nadzoér nad inkasentami naleznosci pienieznych z tytutu podatkow i optat,
zabezpieczanie naleznoéci podatkowych podlegajgcych egzekucji administracyjnej
poprzez stosowanie zastawu skarbowego lub wpisu hipoteki przymusowej powstatych
z tytutu zalegtosci podatkowych stwierdzonych decyzja,

W zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej:

prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow urzedu i ksiag rachunkowych,
prowadzenie ksiag rachunkowych funduszy celowych, zadan zleconych ifunduszu
soteckiego,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych urzedu oraz gminy,

ewidencja ksiegowa udzielonych i rozliczonych dotacji,

rozliczanie srodkdéw z funduszu pracy na finansowanie kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow,

nadzor nad rachunkami bankowymi,

wspotpraca z bankiem obstugujgcym finansowo urzad,

sporzgdzanie not obciazeniowych,

rozliczanie paliwa samochodow stanowigcych wtasnoS¢ gminy,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw
ksiegowych,

prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkéw trwatych ujetych
w ksiegach rachunkowych urzedu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
sporzadzanie sprawozdan,

ksiegowanie operacji finansowych, sporzadzanie sprawozdarnn budzetowych
i finansowych klubu dzieciecego w ramach centrum ustug wspolnych.

W zakresie obsiugi finansowej i gospodarki majatkowej:

prowadzenie kasy urzedu gminy oraz wszelkich wplat zwiazanych z dziatalnoscig
finansowa,

obstuga finansowa zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

wykonywanie operacji gotowkowych (wyptfat) na podstawie dowoddow przychodowych
i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,
sporzgdzanie przelewow,

przygotowanie materiatdbw do przeprowadzania inwentaryzacji majgtku gminy
i urzedu oraz jej rozliczanie.

W zakresie oswiaty i opieki nad dzie¢mi do lat 3:

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia miodocianych
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi oraz udzielaniem pomocy
uczniom,

prowadzenie spraw awansu zawodowego hauczycieli,

przedkiadanie wojtowi do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych i aneksoéw
jednostek oswiatowych,

kontrola realizacji obowigzku szkolnego ucznidw,

14 : R;egufamgOrgdhf,:mcyjn);ﬁr;é&t‘f Gmf'njf Malczyce



f) sprawy zwigzane z dowozem dzieci do szkoty,

g) dokonywanie analiz dotyczgacych tworzenia, przeksztalcania, tgczenia, likwidacji
i utrzymania przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

h) prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych,

i) przygotowywanie projekiéw uchwat z zakresu funkcjonowania oswiaty,

j) prowadzenie systemu informacji oswiatowej,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze ztobkami i klubami dzieciecymi dziatajgcym na
terenie gminy, w tym aktualizacja rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych na terenie
gminy,

[) nadzor nad procesem rekrutacji do placowek,

m) realizacja planu nadzoru nad placowkami,

n) sprawowanie kontroli nad gospodarkg finansowg placéwek oswiatowych,

0) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie funkcjonowania oswiaty,
p) wspotpraca i kontakt z Dolnoslgskim Kuratorium Oswiaty,
q) prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiatowymi programami rzadowymi oraz

dotacjami celowymi na zadania oswiatowe.
§ 31.

REFERAT ORGANIZACYJNY (ORG)

1. Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1)

W zakresie obstugi sekretariatu:

a) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdéw stuzbowych Waijta,

b) obstuga spotkan organizowanych przez Wajta,

c) prowadzenie tablicy ogloszen, w tym potwierdzanie terminow wywieszenia ogtoszen
i pism na tablicy,

d) obstuga poczty elektronicznej urzedu gminy i platformy ePUAP,

e) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

f) rozdzielanie na poszczegolne referaty urzedu korespondencji przychodzacej,

g) wysytka korespondencji wychodzace,

h) prowadzenie ewidencji korespondencji,

i) prowadzenie rejestru delegacji pracownikow urzedu gminy,

i) prenumerata czasopism,

k) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwienia spraw w urzedzie
oraz kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych,

[) wysytanie zaproszen, podziekowan i zyczen,

m) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i sprzet biurowy,

n) prowadzenie rejestru oraz zamawianie nowych pieczeci urzedowych, nadzér nad ich
przechowywaniem,

o) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami $cistego zarachowania,

p) prowadzenie spraw z zakresu BHP i ppoz w urzedzie,

q) prowadzenie rejestru kart drogowych kierowcy urzedu gminy,

ry przyjmowanie skarg i wnioskow.

W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

a) dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalne] po uptywie okresu
przechowywania, po uprzednim uzyskaniu stosownego zezwolenia,

b) biezace prowadzenie rejestru dokumentacji wydawanej z archiwum zaktadowego,

c) prowadzenie rejestru spisu zdawczo — odbiorczego,

d) biezgca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w urzedzie.

W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
a) rejestracja, zmiany, zawieszenia, wznowienia i wykres§lenia przedsiebiorcow
z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
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b) przekazywanie informacji dotyczacych nowych podatnikow podejmujacych
dziatalno$¢ inspektorowi ds. podatkowych,

c) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z ewidencji gminnej,

d) wydawanie zezwolen statych, jednorazowych i cateringowych na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

e) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy,

f) obliczanie koncesji za wydane zezwolenia,

g) wydawania zaswiadczen o dokonanych optatach,

h) uzupetnianie w CEIDG informacji o przedsiebiorcach posiadajgcych aktualne
koncesje.

4) W zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych:

a) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,
b) koordynacja realizacji programéw i harmonograméw 2z zakresu profilaktyki

i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwdziatania narkomanii.

5) W zakresie informacji, promocji i rozwoju gminy:

a) organizacja uroczystosci i wydarzen gminnych oraz wspoéipraca w tym zakresie
z Gminnym Os$rodkiem Kultury,

b) zapewnianie oprawy medialnej gminnych wydarzen,

c) wspoipraca i kontakt z mediami, opracowywanie informacji prasowych,

d) przygotowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych, wydawnictw
promocyjnych,

e) zlecanie wykonania gadzetéw promocyjnych,

f) przygotowywanie projektow graficznych materiatow promocyjnych
i informacyjnych,

g) gromadzenie informacji o gminie,

h) promowanie waloréw turystycznych i gospodarczych gminy.

i) opracowywanie programow gminnych, dokumentow strategicznych oraz ich
aktualizacja,

]) prowadzenie strony internetowej gminy, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
portalu spotecznosciowego gminy,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem i rekreacjg, prowadzenie
harmonogramu wynajmu hali sportowej,

I) prowadzenie spraw dotyczacych symboli gminy, nadzér nad ich
wykorzystywaniem,

m) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez sportowych, kulturalnych
i innych organizowanych przez gmine oraz jednostki organizacyjne,

n) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wsrod
mieszkancow gminy przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej znajdujgce;
sie na jej terenie,

0) inicjowanie kontaktow i wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomochiczymi gminy, organizacjami pozarzgdowymi,
przedsiebiorcami oraz innymi instytucjami w zakresie promocji gminy,

p) opracowywanie graficzne i tekstowe ofert inwestycyjnych we wspdtpracy
z pracownikami Referatu Rolnego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalne;
| Infrastruktury,

q) realizacja i nadzér nad wydatkowaniem $srodkow publicznych w ramach funduszu
soteckiego zgodnie z ustawg o funduszu soteckim,

r) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz
zainstalowanego oprogramowania.

6) W zakresie petnienia funkcji Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI):
a) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych zgodnie
z nadanym upowaznieniem,

Tt

—-1 6 H Regu.’am}'ﬁ Ofgan ;zacy}ny-Ur;;du&mmy ﬂ?h}ézycé



7)

b) nadzorowanie stosowania przez uzytkownikow zasad ochrony danych
osobowych,

¢) przygotowywania informacji w zakresie rejestracji zbiorow w GIODO lub zmian
w przetwarzaniu danych,

d) opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji i wytycznych administratora
danych osobowych,

e) przeprowadzania okresowych kontroli zagrozen bezpieczenstwa i ocen stanu
ochrony danych,

f) organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych

g) wyjasniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad przetwarzania
i ochrony danych osobowych.

W zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych:

a) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych w ramach funduszy unii europejskiej, programéw pomocowych oraz
funduszy zewnetrznych ze Zrédet krajowych na realizacje zadan gminy,

b) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan wspoffinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych,

c) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej sprawozdawczosci z realizacji projektow
wspoffinansowanych z réznych zrédet zewnetrznych,

d) nadzér nad ostatecznym opracowaniem sprawozdan i rozliczen finansowych
realizowanych projektow,

e) biezgca realizacja dofinansowanych projektow, realizacja obowigzkéw wynikajacych
z umow o dofinansowanie oraz sporzgdzanie w tym zakresie odpowiedniej
sprawozdawczosci,

f) monitorowanie, koordynowanie i analizowanie wszystkich dostepnych programoéw
pomocowych unii europejskiej oraz innych zrodet zewnetrznych, z ktorych
istnieja mozliwosci pozyskania srodkow finansowych,

g) przekazywanie informacji w tym zakresie mozliwoSci pozyskania $rodkow
finansowych pracownikom urzedu gminy i gminnym jednostkom organizacyjnym,

h) monitoring oraz ocena stanu przygotowania przez gminne jednostki organizacyjne
wnioskoéw  aplikacyjnych  dotyczgcych zadann inwestycyjnych  planowanych
do realizacji z udziatem srodkow Unii Europejskie;j,

i) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji przez zewnetrzne jednostki i gminne
jednostki organizacyjne oraz pracownikow urzedu gminy do ubiegania sie o srodki
zewnetrzne,

j) prowadzenie spraw dotyczacych czionkostwa gminy w Lokalnej Grupie Dziatania
.Kraina tegow Odrzanskich”,

k) koordynowanie z ramienia gminy programu Odnowa Wsi Dolnoslaskie;j.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opiekg nad zabytkami:

a) realizacja uchwat w sprawie zasad i ftrybu udzielania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie, roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do
rejestru zabytkow,

b) przygotowywanie materiatow do sporzadzenia gminnego programu opieki nad
zabytkami i jego aktualizacji.

W zakresie zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej:

a) nadzdr nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresie obrony
cywilnej.

b) opracowywanie planow szkolenia obronnego, organizacja i ewidencja szkolen,

c) prowadzenie magazynu obrony cywilnej, ewidencja i zarzadzanie sprzetem bedgcym
na wyposazeniu magazynu OC,

d) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego, ewidencja i zarzadzanie sprzetem
bedgcym na wyposazeniu magazynu,

e) organizowanie oraz udziat w treningach systemu ostrzegama i alarmowania,
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uczestnictwo w gminnym zespole zarzadzania kryzysowego,

opracowywanie | aktualizacja planow obrony cywilnej i planow zarzadzania
kryzysowego,

opracowywanie | biezgca aktualizacja planu operacyjnego bezposredniej ochirony
przed powodzig,

opracowywanie i aktualizacja wytycznych w sprawie realizacji zadarnn obronnych,
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

wspotpraca z dolnoslaskim urzedem wojewodzkim, starostwem powiatowym i innymi
jednostkami w zakresie spraw obronnych,

wspofpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, Panstwowg Straza
Pozarng, Ochotniczg Strazg Pozarng, Policja oraz z sasiednimi gminami zakresie
spraw zarzgdzania kryzysowego,

podejmowanie dziatann zwigzanych z ochrong doébr kultury na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowej,

inicjowanie | koordynowanie dziatan w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych,
powiadamianie ludnosci o zagrozeniach,

zarzgdzanie i kierowanie ewakuacjg ludnosci w sytuacjach kryzysowych, réwniez
z terendow bezposrednio zagrozonych powodzia,

inicjowanie i organizowanie pomocy dla ludnosci dotknietej kleska w tym kleska
powodzi oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do szybkiego usuwania szkod,
opracowywanie regulaminu statego dyzuru Wéjta na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

prowadzenie ewidencji, zabezpieczanie, udostepnianie, gromadzenie
i przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne w zakresie
zwigzanych w wykonywanymi zadaniami.

10) W zakresie dziatalnosci pozytku publicznego:

a)

b)
c)

opracowywanie Programu wspotpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego,

przygotowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,
egzekwowanie postanowienn umowy podpisanej w wyniku rozstrzygniecia otwartych
konkursow ofert na realizacje zadan publicznych.

11) W zakresie obsfugi biura rady gminy

n)

obstuga Rady Gminy i jej komisji, opracowywanie materialow z posiedzen, wnioskow
i opinii,

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

zapewnienie prawidiowego przygotowywania materialdbw na sesje i posiedzenia
komisiji,

przekazywanie Radnym materiatow na sesje i komisje,

przekazywanie Softysom materiatdw na sesje,

protokotowanie przebiegu sesji i posiedzen komisji,

przygotowywanie sali konferencyjnej pod obrady sesji i posiedzenia komisji oraz ich
obstuga,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez Radnych,
nadzor nad terminowg odpowiedzia,

prowadzenie rejestru delegacji Radnych,

organizowanie szkolen Radnych,

przekazywanie podjetych przez Rade uchwat Wojewodzie, Regionalnej |zbie
Obrachunkowej oraz pracownikom referatow, odpowiedzialnych za realizacje uchwat,
przesytanie drogg elektroniczng uchwat do opublikowania w Dzienniku Urzedowym,
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u)

przekazywanie do Referatu Finansow i Budzetu danych niezbednych do naliczenia
diet dla Radnych i Soltysow,

przyjmowanie i analiza oSwiadczen majatkowych skladanych przez Radnych oraz
osoby zobowigzane do ich zfozenia,

przyjmowanie wnioskéw o nadanie tytutu Zastuzony dla Gminy Malczyce oraz
prowadzenie rejestru nadanych tytutow,

przyjmowanie skarg i wnioskow sktadanych do Przewodniczgcego Rady Gminy,
petnienie  funkcji urzednika wyborczego: prowadzenie spraw zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw: Prezydenta RP, do Sejmu i Sen atu,
wyborow samorzadowych i referendum, wyborow do Parlamentu Europejskiego,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
Sottysow i rad soteckich,

realizacja procedury zwigzanej z wyborem fawnikow zgodnie z ustawg o sadach
powszechnych.

12) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji przez SPZ0Z
w Malczycach,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Spotecznej SPZ0Z

w Malczycach.
§ 32.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH (SOB)

1. Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:
1) W zakresie spraw wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego:

a)
b)
c)

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska,
prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen, wydawanie zaswiadczen i zezwolen wynikajacych z prawa
o0 aktach stanu cywilnego,

wykonywanie wyrokow sgdowych w zakresie orzekania rozwodu, separacji, ustalenia
ojcostwa, uznania ojcostwa, zaprzeczenia ojcostwa i przysposobienia dziecka,
wydawanie odpisow skroconych, zupetnych i wielojezycznych z akt stanu cywilnego,
rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,

organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia maizerskiego,

prowadzenie archiwum USC.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

prowadzenie spraw 2z zakresu zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informaci
Niejawnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnej,

dokonywanie biezgcej kontroli ochrony informacji niejawnej oraz przestrzeganie
przepisdw o ochronie tych informaciji,

bezpoSredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w jednostce
organizacyjnej,

wydawanie lub udostepnianie materiatéw z tajnej kancelarii uprawnionym osobom,
kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w tajnej
kancelarii.

W zakresie obronnosci i obrony cywilnej:

a)
b)

opracowywanie i biezaca aktualizacja planow akcji kurierskiej,
prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j.
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4) W zakresie ewidenciji ludnosci:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)
i)
)

udostepnianie danych osobowych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

nadawanie lub zmiana numeru PESEL mieszkancow,

prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawach zameldowania
i wymeldowania mieszkancow,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddw osobistych,

wydawanie zaswiadczen z akt dowodéw osobistych,

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisu wyborcow,

wspotpraca z sgdami powszechnymi w zakresie udzielania informacji niezbednych do
prowadzenia egzekucji,

wydawanie decyzji 0 koniecznosci sprawowania przez zotnierza opieki nad cztonkiem
rodziny, o uznanie zoinierza za jednego zywiciela rodziny,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustanowienia kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu jest nieznane.

5) W zakresie bezpieczenstwa i powszechnego obowigzku obrony:

a)

L8085

)

f

przygotowywanie i prowadzanie rejestracji przedpoborowych na potrzeby kwalifikacii
wojskowej,

przygotowywanie list stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej,

udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,
wspotpraca | przekazywanie danych do Wojskowe] Komendy Uzupetnien,
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewoddzkiego, Starostwa Powiatowego w zakresie spraw
wojskowych.

Wydawanie zezwolen na imprezy masowe.

B) W zakresie kadr:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow,

przygotowywanie  harmonogramoéw  planowanych  urlopdw  wypoczynkowych
pracownikow,

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

sporzadzanie wnioskow o organizacje prac interwencyjnych, roboét publicznych, prac
spotecznie — uzytecznych, stazu zawodowego refundowanych ze $rodkéw
Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 33.

REFERAT ROLNY, OCHRONY SRODOWISKA, GODPODARKI KOMUNALNEJ

| INFRASTRUKTURY (ROS)

1. Do zadan referatu nalezy w szczego6lnosci:
1) W zakresie planowania przestrzennego:

a)

przygotowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzenia projektu planu
zagospodarowania przestrzennego, uzgadnianie projektéow planéw miejscowych
z ustawowymi organami administracji panstwowe] i innymi instytucjami oraz
dokonywanie okresowej oceny aktualnosci planu,

wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkow  zabudowy
i zagospodarowania terenu, wydawanie decyzji w tym zakresie (decyzji o lokalizacji
celu publicznego, decyzji o warunkach zabudowy),
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2)

d)

€)

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych decyzji o warunkach

zabudowy,
prowadzenie procedury dotyczacej wydawania decyzji w sprawie renty planistyczne;

| optaty adiacenckie;.

W zakresie spraw rolnych, lesnych i wodnych:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
)
K)

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podziatu nieruchomosci
rolnych,

prowadzenie ewidencji gruntow rolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem gruntéw rolnych,

sporzgdzanie na biezaco wykazéw wydzierzawionych gruntdéw i przekazywanie ich do
Referatu Finansow i Budzetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja i dziatalnoscig spotek wodnych,
wspotdziatanie z wtasciwymi organami inspekcji ochrony roélin w przypadkach
bezposrednich zagrozen,

nadzor nad gospodarky leéna,

wspdtpraca z nadlesnictwem w zakresie opracowania plandéw urzadzenia lasow
gminnych,

udziat w pracach komisji szacowania strat powstatych w wyniku klesk zywiotowych,
udziat w przegladach watéw przeciwpowodziowych,

koordynacja realizacji inwestycji zwigzanych z gospodarkg wodng i ochrong woéd t;j.
rozbudowg sieci wodociggowych na terenie gminy, analiza potrzeb rozwoju
infrastruktury, nadzér nad utrzymaniem i eksploatacjg urzgdzen zwigzanych
z gospodarka wodng,

wspotpraca z Malczyckimi Ustugami Komunalnymi w zakresie planowania oraz
realizacji wspdlnych inwestycji wodociggowych.

W zakresie inwestyciji i utrzymania drég:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami drogowymi | mostowymi:
przygotowywanie materiatdw niezbednych do uzyskania pozwolen na budowe lub
zgloszen rozpoczegcia robét, przekazywanie placu budowy wykonawcom,
prowadzenie przeglgdéw gwarancyjnych inwestycji drogowych, kompletowanie
dokumentow powykonawczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami telekomunikacyjnymi,
przygotowywanie danych niezbednych do opracowania projektéw i kosztoryséw

gminnych inwestycji drogowych,

dokonywanie wymaganych uzgodnien projektéw inwestycyjnych oraz remontowych,
odbior i sprawdzanie dokumentacji projektowej realizowanych przez gmine inwestycji
drogowych,

wspétpraca z projektantami, inspektorami nadzoru,

kontrola realizowanych przez gmine oraz na jej terenie inwestycji drogowych,
uzgadnianie projektow inwestycji pozagminnych, ktérych realizacja przebiega przez
teren gminy,

prowadzenie ewidencji drog oraz infrastruktury drogowe;j,

kontrola stanu technicznego infrastruktury drogowej,

nadzor nad wiasciwym oznakowaniem drog zarzadzanych przez gmine,

organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczacych porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

nadzor nad wtasciwym zimowym utrzymaniem droég zarzadzanych przez gmine,
zaktadanie ksigzek obiektu budowlanego,

wydawanie zezwolen na zlokalizowanie w pasie drogowym obiektéw niezwigzanych
z gospodarka drogowsg i na zajmowanie pasa drogowego,

orzekanie o przywrécenie pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia w odniesieniu do drég gminnych,

e e s ——

21 I Regulamin Organfz'fwy,:'n_y_U':f‘;zugdt;r Gmmy Mairzyce -



nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym wiat przystankowych na
terenie gminy, w tym przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych wiat,
Zlecanie ich naprawy oraz przeprowadzanie procedury zakupu nowych wiat,
przygotowywanie harmonogramu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektow budowlanych, ktorych
wtascicielem jest gmina, nie przekazanych w zarzad innemu podmiotowi,

koordynacja realizacji inwestycji zwigzanych z budowag i rozbudowa systemu
kanalizacji sanitarnej i deszczowej na terenie gminy,

wspotpraca z Malczyckimi Ustugami Komunalnymi w zakresie planowania oraz
realizacji wspolnych inwestycji kanalizacyjnych.,

aktualizacja Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,
podejmowanie inicjatywy w zakresie rozbudowy o$wietlenia ulicznego.

W zakresie postepowan o udzielenie zmowien publicznych:

a)

b)

kierowanie zamoéwieniami publicznymi na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa,

nadzor nad prawidlowym przebiegiem oraz wybranym trybem dokonywania
zamowien publicznych przez pracownikow referatow,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu udzielania zaméwien publicznych
W urzedzie gminy,

przygotowywanie sprawozdar i informacji o realizowanych zambwieniach
publicznych,

udziat w pracach komisji przetargowe;.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa:

a)
b

D080 0

g)

ubezpieczanie cztonkéw OSP,

nadzoér nad szkoleniem,

nadzér i kontrola stanu technicznego remiz strazackich,

prowadzenie ewidencji sprzetu, zakupionego ze srodkéw budzetowych gminy,
kierowanie kierowcow pojazdow pozarniczych i czionkow OSP na badania,

naliczanie ekwiwalentow dla jednostek OSP za udziat w szkoleniach oraz dziataniach
ratowniczo-gasniczych,

udzielanie i rozliczanie dotacji przez OSP i PSP.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy i przekazywania gruntow nierolnych
poszczegolnym jednostkom i osobom fizycznym,

przygotowywanie dokumentacji do wykupu i wywlaszczenia oraz przyjmowania na
rzecz gminy gruntdw nierolnych i innych nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji 0 wygasnieciu prawa uzytkowania,

zlecanie wyceny lokali, nieruchomosci zabudowanych, podziatu dziatki i okazania
granic dziatek,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nabycia gruntéw, sprzedazy w drodze
przetargu, zamiany gruntow stanowigcych wtasnos¢ gminy na grunty stanowigce
wilasnoé¢ (uzytkowanie wieczyste) oséb prawnych lub oséb fizycznych i innych
zwigzanych z wykonywanym zakresem,

regulowanie stanow prawnych nieruchomosci bedacych wiasnoscia gminy,
aktualizowanie stanu nieruchomosci w ksiegach wieczystych,

prowadzenie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

organizowanie postepowan przetargowych na wynajem lokali uzytkowych,
przygotowywanie zaswiadczenn dotyczgcych prawa pierwokupu nieruchomosci
i wykreslenie hipotek,

sprawy zwigzane z wieczystym uzytkowaniem, w tym: sprzedaz wieczystego
uzytkowania, przeksztatcanie wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,
naliczanie optat za grunty oddane w zarzad i wieczyste uzytkowanie,
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7)

k)

1)

m)
n)

0)

przygotowanie gruntéow pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne
i wielorodzinne,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i scalaniem gruntow,

prowadzenie operatow nazewnictwa ulic i nadawanie numeracji porzgdkowej
nieruchomosci,

wspotdziatanie w zakresie zaspakajania potrzeb spotecznych dotyczacych gospodarki
mieszkaniowej,

prowadzeniu spraw dotyczacych lokali komunalnych | socjalnych, w tym:
opracowywanie harmonogramu planowanych remontéw budynkéw komunalnych,
prowadzeniu ewidencji lokali komunalnych i socjalnych, prowadzenie listy osob
oczekujgcych na przydziat lokalu komunalnego lub socjalnego, ustalanie stawek
czynszowych,

W zakresie ochrony srodowiska, porzadku oraz ochrony zwierzat:

a)

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach, zgodnie z procedurg
okreslong w ustawie o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,
wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdéw oraz wymierzanie kar za
samowolne ich usunigcie,

wspotpraca z organami w zakresie kontroli stanu $rodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytutu korzystania ze Srodowiska,
realizacja zadann wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku
w gminach: kontrola zapewnienia czystosci i porzadku przez wtascicieli
nieruchomosci, opracowanie i realizacja uchwaty rady gminy w sprawie regulaminu
utrzymania czystosci i porzgdku w gminie, przygotowywanie materiatéw dowodowych
w celu wszczecia postepowania o ukaranie w zwigzku z nieprzestrzeganiem
przepisow ustawy oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji nakazujacych
posiadaczowi odpadow usuniecie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

monitoring wystepowania ,dzikich wysypisk Smieci” na terenie gminy i podejmowanie
dziatan zmierzajacych do ich likwidacji,

kontrola gospodarki wodno - $ciekowej w gospodarstwach indywidualnych w zakresie
podigczania sie do wybudowanej kanalizacji sanitarnej | deszczowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom oraz
ich wytapywaniem,

udzielania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow ras uznanych
Za agresywne,

nadzor nad przestrzeganiem oraz aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska Gminy
Malczyce oraz Planu Gospodarki Odpadami Gminy Malczyce,

wydawanie zezwoler) na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadow
komunalnych oraz oprézniania zbiormnikow bezodptywowych, prowadzenia
dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, schronisk dla
bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,
opiniowania projektu prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga koncesiji,
opiniowanie udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,
uzgadnianie udzielania koncesji na wydobywanie kopalin,

nadzor nad wykonywaniem oraz aktualizacja Programu Usuwania Azbestu na terenie
gminy,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow mieszkancow o usuniecie z ich posiadtosci
wyrobow zawierajgcych azbest,

wspotpraca z Malczyckimi Ustugami Komunalnymi w zakresie utrzymania czysto$ci
i porzadku na terenie gminy, z uwzglednieniem punktow do selektywnej
zbiorki odpadow,

przeglad ulic i chodnikow po wykonaniu ustug przez malczyckie ustugi komunalne,




8)

9)

1.

2.

u)
v)

w)
X)

y)

z)

kontrola czystosci przystankow autobusowych na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem
zwtok zwierzecych,

sprawowanie administracji w zakresie towiectwa - opiniowanie planéw fowieckich,
wspéidziatanie z  dzierzawcami i zarzagdcami  obwodu  towieckiego
w zagospodarowaniu towieckich obszarow gminy, a w szczegolnosci w zakresie
ochrony zwierzyny bytujacej na jej nadzér nad utrzymaniem terendw zielonych na
terenie gminy,

nadzor nad pracami zwiazanymi z tworzeniem, utrzymaniem, konserwacjg obiektow
rekreacyjno-sportowych oraz placéw zabaw dla dzieci,

kontrola okresowa placéw zabaw i miejsc rekreacyjno-sportowych oraz wskazywanie
koniecznosci dokonywania uzupetnienia sprzetu lub jego naprawy,

aa)nadzor nad funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych i miejsc pamieci narodowej,
bb) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody.

W zakresie gospodarki odpadami:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

przyjmowanie deklaracji i wymiar optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie ewidencji umow na odbieranie odpadoéw komunalnych,

weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

ksiegowanie wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

sprawozdawczos¢ zwigzana z za gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
prowadzenie egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie tytutdw wykonawczych.

W zakresie transportu zbiorowego:

a)
b)

c)

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana Ilub cofniecie licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka,

wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia.

Rozdziat X )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34.

W sprawach dotyczacych urzedu nieuregulowanych w regulaminie, decyzje podejmuje
Woijt wydajac odrebne zarzadzenia.

Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do wtasciwosci Waojta.

3. Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nastepujg w drodze zarzadzenia Wojta Gminy.
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Zatgcznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Malczyce

55-320 Malczyce, ul. Traugutta 15, tel. 71/317 92 23, fax 71/317 96 17
www.malczyce.wroc.pl, e-mail: sekretariat@malczyce.wroc.pl

Malczyce, dnia 29 kwietnia 2016 roku

ORG.033.1.2015

Sz.P.
Cezary Przybyiski
Marszatek Wojewoédztwa Dolnoslgskiego

ul. Wybrzeze Stowackiego 12-14
50-411 Wroctaw

Sprawa: Organizacja Dozynek Wojewa6dzkich.

W nawigzaniu do otrzymanego pisma o sygnaturze .... z dnia ....... informuje, ze
Gmina Malczyce ............oooiviiiiiiiii i

Z powazaniem

7

W
GMINY CZYCE
Pigﬁr raiticowski

Zataczniki:
1) Plan zagospodarowania boiska w Malczycach.
2) Kosztorys organizacji Dozynek Wojewaddzkich.

Sprawe prowadzi: Imie i nazwisko pracownika, Referat ...... tel. 71/......, e-mail: ......
Zaakceptowat: Imie i nazwisko przetozonego, Stanowisko, tel. 71/....., e-mail; .....
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