
ZARZ4DZENIE Nr I 50/2020

WOJTA GMINY BRANSK

z dniaO2 marca2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Brarisk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o sarnorz4dzie gminnym
(tj. Dz. U . 2 2019 r., poa. 506) zarzEdzam, co nastgpuj e :

$1

Nadajg Urzgdowi Gminy Bransk Regulamin Organizacyjny stanowi4cy zalEcznik do

zarzqdzenia.

s2

Zobowiqzujg wszystkich pracownik6w do zapoznania sig z regulaminem i stosowania sig do

zawartych w nim postanowieri.

$3

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Brarisk.

s4

Traci moc ZarzqdzenieNr 17412016 W6jta Gminy Bransk z dnia 01 lipca 2016 r. w sprawie

Regulamint Or garizacyjnego Urzgdu Gminy Brarisk.

$s

Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu na tablicy informacyjnej

Urzgdu Gminy Brarisk orazw Biuletynie Informacji Publicznej.

w6jt

Andrzej
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ZalaCZnik Nr l

do ZARZADZENIA Nr150/2020
WOJTA GMINY BRANSK
z dnia 02 inarca 2020 r.

REGULttIN ORGANIZACYttY
URZEDU GMINY BRANSK

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

s1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Brarisk, zwany dalej Regulaminem okreSla:
1) zasady kierowania Urzgdem Gminy Brarisk, zwanym dalej urzEdem,
2) organizacjg wewngtrznE urzgdu,
3) zadaniawsp6lne referat6w, zespol6w i stanowisk pracy,
4) szczeg6lowe zakresy dziaLania referat6w, zespol6w i stanowisk pracy,

, podstawowe zasady opracowywania projekt6w aktSw prawnych wydawanych przez RadE Gminy
Brarisk i W6jta Gminy Brarisk,

6) tryb przyjmowania, rozpatrywarria i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg
i wniosk6w,

7) organizacjg i prowadzenie dzia\.alnoSci kontrolnej,
8) zasady podpisywania pism,
9) zasady i tryb wydawania akt6w prawnych.

s2

l. Ilekrod w Regulaminie jest mowa o:
a) GMINIE - nale7y przez to rozumied Gming Bransk.
b) RADZIE - nalely przez to rozumie6 Radg Gminy Brarisk.
c; w6.lCfE, ZASTDPCY WOJTA, SEKRETARZU, SKARBNIKU - nalezy przez to rozumiei

odpowiednio: W6jta Gminy Brarisk, Zastgpc7 W6jta Gminy Brafisk, Sekretarza Gminy Brarisk,

Skarbnika Gminy Brarisk.
d) URZEDZIE - nale7y przez to rozumie(Urz4d Gminy Bransk.
e) REGULAMINIE - nale?y przezto rozumiei Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Brarisk.

2. Ilekrod w Regulaminie jest mowa o:

a) koordynacji - naleZy przez to rozumie(, organizowanie uporzqdkowanego wsp6tdzialaniamigdzy
referatami, samodzielnymi stanowiskami i zespolami w celu wykonania dzialah zmierzajqcych do

osi4gnigcia okreSlonego celu,
b) nadzorze - naleay przez to rozumiei uprawnienie i obowi4zek na wskazanym stanowisku. kt6re

zapewnia mozliwoSi wptywu na prawidlowe funkcjonowanie podporz4dkowanych stanowisk lub
p o dej m o wan y ch dzialan,

c) kontroli - naleZy przez to rozumie6 o961 czynnorici polegaj4cych na sprawdzeniu stanu faktycznego,
aw szczeg6lnoSci wskazanie nieprawidlowoSci i wydanie zalecen koryguj4cych.
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$3

1. Urz4d jest jednostk4 budzetowq gminy.
2. W6jt Gminy jest kierownikiem urzgdu.

3. Pracownikami urzgdu sA pracownicy samorz4dowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na

podstawie:
. wyboru,
. powolani4
! ulnowy o praca.

4. Siedzib4 urzgdu jest miasto Bransk.

$4

l. Urz4d jest czyffiy w dni robocze (od poniedziatku do piqtku) w godz. 730 do 1530.

2. Czas pracy Urzgdu lub jego poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych mohe byi wydluzony lub
zmieniony przez W6jta odrgbnym zarzqdzeniem.

ss

Obowi4zki W6jta, jako pracodawcy, obowi4zki pracownik6w Urzgdu, zasady dyscypliny pracy

oraz inne sprawy zwiqzarre ze stosunkiem pracy okreSla REGULAMIN PRACY URZEDU
GMINY BRANSK.
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2.

ROZDZIAL II
ZAKRES DZIAI,ANIA I ZADANIA URZ4DU

$6

Urzqdjest aparatem pomocniczym W6jta, przy pomocy kt6rego W6jt sprawuje funkcjg organu
wykonawczego gminy, wykonuje nale24ce do jego wlaSciwoSci zadania okreslone w ustawie
samorzEdowej, Statucie Gminy Brarisk oraz ustawach szczegolnych i aktach wydanych w celu
wykonania tych ustaw.
Do zakresu dzialaniaurzgdu nalely zapewnienie warunk6w nale2ytego wykonywaniaprzezgming:. zadafi wlasnych,

. zadah zleconych,

' zadafi wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzqdowej
i samorz4dowej,

' zadah publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego.
Do zadari urzgdu nale?y zapewnienie warunk6w organom gminy do wykonywania ich zadafr
i kompetencji.
W szczeg6lnoSci do zadart urzgdu nale|y:

l) przygotowanie material6w niezbgdnych do podejmowania zarz4dzeh, uchwal, wydawania
decyzji, postanowieri i innych akt6w z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych czynnoSci prawnych przezorgany gminy,

2) zapewnienie organom gniny warunk6w do rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wniosk6w,

3) przygotowanie i wykonywanie budzetu gminy oraz innych akt6w prawnych organ6w
gminy,

4) realizacja innych obowiqzk6w i uprawnieri wynikajqcych z przepis6w prawa oraz uchwal
organ6w gminy,

5) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzef jej komisji,
innych organ6w gminy,

6) prowadzenie zbior6w przepis6w prawnych, dostgpnych do powszechnego wgl4du
w siedzibie yzg9y oraz udostgpnianie informacji publicznej zgodnie z ustaw4 o dostgpie
do informacji publicznej,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi1zuj4cymi w tym zakresie przepisami
prawa,

8) realizacja innych obowiqzk6w i uprawnieri sluz4cych wykonywaniu zadari okreSlonych
przepisami prawa pracy dotycz4cych pracodawcy i pracownik6w,

9) zalatwianie spraw interesant6w, wynikaj4cych z zadart wlasnych, zleconych,
wykonywanych na podstawie porozumie fi i zadafi publ icznych.

３

　

　

４
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ROZDZIAL IⅡ
ZASADY KIEROWANIA URZη DEⅣI

$7

l. Prac4 Urzgdu kieruje W6jt przy pomocy Zastgpcy W6jta, Sekretarza i Skarbnika.
2. W6jt okreSlazadaniaZastgpcy W6jta, Sekretarza i Skarbnika.

$8

l. W6jt jest sluzbowym przeloilonym wszystkich pracownik6w i odpowiada za funkcjonowanie
Urzgdu.

2. W celu zapewnienia realizacji zadai o istotnym znaczeniu dla Gminy Bransk W6jt moze
ustanowi6 pelnomocnika dzialajqcego w jego imieniu, kt6ry tworzy stanowisko nieetatowe lub
zespoly i komisje problemowe w celu wypracowania optymalnego rozwi1zania dla danego
zadaria.

3. W6jta w czasie nieobecnoSci zastgpuje ZastEpca W6jta/Sekretarz.
4. Do zadari W6jta nale?y w szczegillnoSci:

l) kierowanie biezqcymi sprawami gminy orazreprezentowanie jej nazewn4trz,
2) gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym skladanie jednoosobowego oSwiadczenia

woli w zakresie zwz4dumieniem,
3) przedstawianie projekt6w uchwal Radzie Gminy, okreSlanie sposobu wykonania uchwal,
4) zatrudnianie i zwalnianie dyrektor6w i kierownik6w gminnych jednostek

organizacyjnych, wykonywanie uprawniei zwierzchnika sluZbowego w stosunku do
pracownik6w Urzgdu oraz dyrektor6w i kierownik6w gminnych jednostek

organizacyjnych,
5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,

przedkladanie uchwal i zxz1dzefi podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomoSci publicznej,

6) wsp6ldzialanie z Wojewod4 przy wykonywaniu zadafi zleconych z zakresu administracji
rz4dowej i Starost4 w ramach podpisanych porozumieri,

7) koordynacj a realizacji projekt6w realizowanych przez gning przy wsp6lpracy ze

stanowiskami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi w celu pozyskania
zevrngtrznych Sro dk6w,

8) w przypadku nie cierpi4cym zwloki wydawanie przepis6w porzqdkowych w formie
zarzqdzenia,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nale24cych do zadafi Urzgdu,
podpisywanie pism i dokument6w wychod z4cy ch na zewn1trz,

l0) upowaznianie pracownik6w Urzgdu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu W6jta,

1l) wykonywanie zadafi szefa obrony cywilnej Gminy Bransk okre5lonych odrgbnymi
przepisami,

12) kierowanie dzialaniami w czasie stanu klgski Zywiolowej wprowadzonej na terenie gminy,
13) nadz6r nad prowadzonymi sprawami kadrowymi pracownik6w Urzgdu,
14) nadzlr nad prowadzonymi sprawami naboru na stanowiska urzgdnicze,
15) dokonywanie podzialu zadafi i kompetencji pomigdzy pracownik6w Urzgdu oraz

kierowanie pracq Urzgdu,
16) nadz6r nad dyrektorami/kierownikami gminnych jednostek orgarizacyjnych w zakresie

opracowywania statut6w i regulamin6w, udzielania pelnomocnictw,
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powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu ZastEpcy W6jta/Sekretarzowi,
zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan orazprzestrzeganiaprawa,
zapewnienie warunk6w organizacyjnych dla sprawrego funkcjonowania Urzgdu, a
zwlaszcza dbanie o efektywnoS6 i dyscypling pracy oraznale?yte zalatwianie spraw,
nadzlr nad tworzeniem dokument6w planistycznych,
rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych migdzy referatami Urzgdu, zatwierdzanie
przy dzial6w czynno Sci dl a po szczeg6lnych stanowi sk pracy,
wydawanie przepis6w wewngtrznych (regulamin6w, instrukcj i, zarz4dzeh),
przyjmowanie oSwiadczeri maj4tkowych od pracownik6w Urzgdu oraz kierownik6w
jednostek podleglych,

24) ustalanie regulaminu pracy Urzgdu,
25) zapewnienie realizacji zadan Urzgdu okreSlonych regulaminem organizacyjnym i

przepisami normatywnymi,
26) przyjmowanie mieszkaric6w w ramach skarg i wniosk6w,
27) przyjmowanie ustnych o5wiadczeh woli od spadkobierc6w,
28) nadzorowanie dzialalnoSci solectw,
29) kontrola zarzydcza i audyt wewngtrzny w referatach i jednostkach organizacyjnych

Urzgdu Gminy,
30) wykonywanie innych zadai zastrzeilonych dla W6jta przez przepisy prawa oraz uchwaly

Rady Gminy.

5. Do kompetencji W6jta nalely bezpoSredni nadz6r nad:
l) Gminnymi plac6wkami o6wiatowymi,
2) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
3) Gminnym Osrodkiem Upowszechniania Kultury,
4) Gminn4 Bibliotek4 Publicznq,
5) Referatem Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej ilnwestycji,
6) Samodzielnym stanowiskiern pracy ds. budownictwa,
7) Sp6tkami zudzialemgminy.

$e

l. Do zadari Zastgpcy W6jta nalel4czynnoSci okreSlone w udzielonym upowaZnieniu.

s10

l. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu i warunki jego dzialania, organizuje pracg
Urzgdu, a w szczeg6lnoSci:

a) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreSlonym przez W6jta i niniejszym
regulaminem,

b) w czasie nieobecnoSci lub niemo2liwoSci wykonywania przez W6jta funkcji oraz w
przypadku nie wyznaczenia funkcji ZastEpcy W6jta kieruje Urzgdem i wykonuje
czynnoSci ztiqzane z pr ow adzeni em spraw Gminy.

2. Do zadari Sekretarza nale}y w szczeg6lnoSci:

l) opracowanie projekt6w Statutu Gminy Bransk i jego aktualizacji,
2) koordynowanie i organizowanie wsp6lpracy z Rad4,
3) opracowanie projektu struktury organizacyjnej Urzgdu, w tym regulaminu

organizacylnego,

Ｄ

粉
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4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu oraz organizacja jego pracy,
5) zapewnienie zgodnoSci dzialania Urzgdu z obowiqzuj4cymi przepisami prawa i

koordynacj a dzialai podejmowanych przez poszczeg6lne kom6rki organizacyjne,
6) sprawowanie nadzoru nad pracQ kom6rek organizacyjnych Urzgdu pod wzglgdem

sprawnej organizacji, obslugi klient6w, dyscypliny i efektywno6ci pracy,
7) nadzor nad przestrzeganiem terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw,
8) nadzlr nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, w tym sprawnym obiegiem

informacji i dokument6w,
9) dekretacja i rozdzialkorespondencji,
10) nadzor nad wykonywaniem zadafi zleconych z zakresu administracji rz4dowej,
I l) nadz6r nad terminowoSci4 rozpatrywania skarg wplywajqcych do Urzgdu,
12) prowadzenie spraw objgtych obowipkiem stosowania ustawy Prawo zam6wieri

publicznych,
13) prowadzenie projekt6w inwestycyjnych realizowanych przez gming przy wsp6ludziale

zewngtrznych Srodk6w,
14) koordynacja dzialah na terenie gminy dotycz4cych wybor6w powszechnych oraz

referend6w,
15) koordynowanie prac zwi4zanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji

spolecznych i spis6w powszechnych,
16) wsp6lpraca w dziedzinie realizacji zadah wynikaj4cych ze Strategii Gminy Brafsk,
17) koordynacja organizacji szkoleri i narad pracowniczych,
l8) koordynacj a dzialania w zakresie organizacji oSwiaty na terenie Gminy,
19) koordynacj a dzialafi w zakresie przygotowania konkurs6w na stanowisko dyrektora szkoly

oraz przewodniczenie komisj om egzaminacyj nym na stopieri nauczyciela mianowanego,
20) prowadzenie i koordynacja sluzby przygotowawczej na stanowiska urzgdnicze,
2l) prowadzenie oceny okresowej pracownik6w samorz4dowych,
22) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez W6jta w jego imieniu na podstawie

upowaznienia lub pelnomocnictwa,
23) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowtvnienia przez W6jta,
24) udzial w sesjach Rady Gminy,
25) kontrola wewngtrzna w podleglych referatach,
26) przyjmowanie ustnych oSwiadczeri woli spadkodawc6w.

s11

1. Do zadan Skarbnika nale?y

l) prowadzenie gospodarki finansowej gminy i realizacja wynikajEcych z tego tytulu zadair

okreSlonych w odrgbnych przepisach,
2) kontrasygnata oSwiadczeri woli skladanych w imieniu gminy oraz um6w, jeheli mog4 one

spowodowai powstanie zobowi4zari pienigznych,
3) nadz6r nad przygotowywaniem projektu budzetu gminy oraz jego zmian,
4) nadzlr nad prawidlowE realizacjq budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdah w tym

zakresie oraz informowanie organ6w gniny o przebiegu tej rcalizacji,
5) przygotowanie projekt6w uchwal Rady w sprawach podatk6w i oplat lokalnych,
6) nadz6r nad postgpowaniem w sprawach podatkowych,
7) nadzor nad gospodark4 finansow4 jednostek, zaklad6w budzetowych gminy i sp6lek z

udzialem gminy,
8) opracowywanie projekt6w przepis6w wewngtrznych z zakresu gospodarki finansowej,
9) koordynowanie dokonywania rozliczen finansowych oraz analizowanie caloksztahu

gospodarki finansowej Urzgdu oraz gminnych j ednostek organizacyjnych,
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l0) nadzor nad prawidlowoSci4 opracowania i zatwierdzania plan6w finansowych jednostek
or ganizacylnych gmi ny,

11) wsp6lpraca z wlaSciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotycz4cych
budzetu i gospodarki finansowej gminy,

12) nadz6r nad Referatem Finansowo-Bud2etowym i Gl6wnym Ksiggowym,
l3) w przypadku niewyznaczenia Gl6wnego Ksiggowego pelnienie jego funkcji.

Strona 8 z 33



R.OZDZIAI, IV
STRUKTURA I ORGANIZACJA URZ4DU

$12

1. Strukturg organizacyjn4 Urzgdu tworz4 kom6rki organizacyjne, kt6re stanowi4 referaty,
samodzielne stanowiska pracy, zespoly, komisje oraz pelnomocnicy powolani przez W6jta.

2. Poszczeg6lne kom6rki organizacyjne s4 zobowi1zane do wsp6ttdzialania, w szczeg6lnoSci w
zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.

3. W urzgdzie obowi4zuje protokolame przekazywanie stanowisk pracy i spraw przez pracownik6w
w przypadku zmian personalnych.

4. Spory kompetencyjne migdzy kom6rkami organizacyjnymi rozstrzyga W6jt.

$13

l. W sktad Urzgdu wchodz4 nastgpuj4ce kom6rki organizacyjne:

l) Referat Finansowo-Budzetowy (RF),
2) Referat Organizacyjny, OSwiaty i Kultury (RO),
3) Referat Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji (RI),
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa (BI),
5) Pion tnformacji Niejawnych (PN),
6) Audyt i kontrola wewngtrzna (AK) - usluga zlecona,
7) Radca prawny, adwokat (RP) - usluga zlecona.
8) Gminna Komisja Rozwi4zywania Problem6w Alkoholowych (GKRPA)

2. Pion Informacji Niejawnych podlega bezpoSrednio W6jtowi.
3. Pelnomocnicy powolani przez W6jta w odrgbnym zarz4dzeniu uregulowany maj4 zakres

obowi4zk6w oraz spos6b symbol znakowania spraw.

4. Zakres zadafi audytu wewngtrznego, kontroli wewngtrznej oraz radcy prawnego, adwokata jako

uslug zleconych, uregulowany jest w odrgbnych umowach.
5. Zakres zadafi Gminnej Komisji Rozwipywania Problem6w Alkoholowych okre6la odrgbny

regulamin.
6. Schemat organizacyjny Urzgdu przedstawiazalqczniknr 1 do Regulaminu.

$14

l. Referatami kierujq kierownicy.
2. W Urzgdzie tworzy sig nastgpuj4ce stanowiska kierownicze:

r) w6jt
2) Zastgpca W6jta,
3) Sekretarz,
4\ Skarbnik,
5) Gl6wny Ksiggowy Urzgdu- Kierownik Referatu Finansowo-Bud2etowego,
6) Kierownik Referatu Organizacyjnego, O6wiaty i Kultury,
7) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji.

3. Dopuszcza sig wyznaczanie zastgpcy kierownika referatu.
4. Dopuszcza sig pelnienie przez Sekretarza funkcji Kierownika Referatu, pelnienie przez Skarbnika
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funkcji Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu.

sls

l. Szczeg6lowe zakresy czynnoSci pracownik6w w referatach ustalaj4 kierownicy referat6w a
zespol6w W6jt.

Strona 10 z 33



ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW IZESPOLOW

$16

l. Do wsp6lnych zadan referat6w i zespol6w nale?y w szczegllnoSci:

1) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadafi spoleczno-gospodarczych zwiqzanych z
zaspokaj ani em zbiorolvych potrzeb wsp6lnoty samorz4dowej,

2) opracowyw anie zaloZeri polityki spoleczno-gospodarczej,
3) opracowywanie propozycji do projekt6w budzetu oraz sporz4dzanie sprawozdari z jego

wykonania,
4) wsp6ldzialaniezgminnymi jednostkami organizacyjnymi wrealizacjizadafigminy,
5) przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych W6jta oraz projekt6w uchwal i innych

material6w wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,
6) przygotowywanie projekt6w um6w i porozumief,
7) opracowywanie na potrzeby W6jta oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i

organom administracji rz4dowej sprawozdari, analiz i bieZ4cych informacji o realizacji
zadah,

8) przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i zapytania
radnych oraz wyst4pienia posl6w i senator6w,

9) rozpatrywanie skarg i wniosk6w obywateli,
l0) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projekt6w decyzji

administracyjnych,
I I ) wsp6ld zialaria przy procedurze postgpowania egzekucyj nego,

12) wykonywanie zadafiwynikaj4cychzprzepis6w dotycz4cych statystyki publicznej,
l3) wsp6ldzialanie w zakresie wykonywaniazadahz innymi stanowiskami pracy Urzgdu,
l4) prowadzenie zbioru przepis6w i akt6w prawnych dotycz4cych zakresu czynnoSci,

15) przestrzeganie i stosowanie ustawy o zam6wieniach publicznych,
16) realizacja obowiqzk6w nalozonych ustaw1 z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostgpie do

informacj i publi cznej,
17) wykonywanie zadanw zakresie ochrony informacji niejawnych,
18) wykonywanie zadah z zakrest spraw obrony cywilnej i zarz4dzania kryzysowego,

obronnoSci pafistwa,
19) przestrzeganie przepis6w ustawy o ochronie danych osobowych,
20) usprawnienie orgarizacji, metod i formy pracy,
21) wsp6ldzialanie z organami rz4dowej administracji i innymi jednostkami samorz4dowymi,
22) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postgpowania administracyjnego,
23) wsp6lpraca w zakresie realizacji zadah obronnych, ochrony ludnoSci i obrony cywilnej,
24) wsp6lpraca w dziedzinie realizacji zadafiwynikaj4cych ze Strategii Gminy Bransk.
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ROZDZIAL VI
ZADANIA KIEROWNIKOW I REFERATOW

$17

l. Do kierownik6w referat6w naleZy w szczeg6lnoSci:

1) podejmowanie czynnoSci z zaktesu koordynacji i nadzoru nad dzialaniami kierowanych
kom6rek or ganizacy jnych,

2) opracowywanie zakresu zadaf kierowanej kom6rki organizacyjnej i pracownik6w,
3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czgsci dotyczqcej kierowanej kom6rki,
4) opracowywanie sprawozdah z dzialalnoSci kom6rki,
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdari z realizacji zadait

kom6rki i kontrola realizacji zadafi kom6rki,
6) zatwierdzanie dokument6w pod wzglgdem merytorycznym, w sprawach objgtych zakresem

dzialania kom6rki, a w szczeg6lnoSci projekt6w uchwal Rady Gminy i zarzqdzeri W6jta, a
takze dokument6w, kt6re mogq spowodowai powstanie zobowi4zari finansowych Gminy,

7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownik6w przepis6w bezpieczefstwa i higieny pracy
oraz przepis6w przeciwpoZarowych,

8) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownik6w dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy,
ocena pracownik6w kom6rki orgarizacyjnej oraz skladanie wniosk6w w sprawie ich
awansowan ia, nagr adzania lub poci4gni gcia do odpowiedzialnoSci,
rozpatrywanie skarg i wniosk6w dotyczqcych podleglych pracownik6w,
udzielanie informacji publicznej w zakresie zadah kom6rki organizacyjnej,
nadz6r nad przestrzeganiem zasad dotycz4cych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych oraz zapewnianie organizacyjno-technicznych warunk6w ochrony
danych osobowych,

I 3 ) wsp6lpraca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urzgdu,
14) zapewnianie wla{ciwej i terminowej realizacji zadafi kom6rki organizacyjnej orz

przestrzegania wla5ciwych procedur administracyjnych.
15) pnekazywanie Sekretarzowi Gminy opisu przedmiotu zam6wienia dot. zam6wieri

publicznych w zakresie zadah realizowanych przez referat,
l6)pnygotowywanie projekt6w akt6w prawnych w zakresie wlaSciwo5cirzeczowej referatu.

$18

l. Do zadari Gl6wnego Ksiggowego - Kierownika Referatu Finansowo-Bud2etowego (RF) opr6cz
zadafi wskazanych w $ 16 nale|y r6wnie2:

1) prowadzenie rachunkowoSci Urzgdu Gminy Brafsk zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami,
2) kontrasygnata oSwiadczef woli skladanych w imieniu gminy oraz um6w, jeaeli mog4 one

spowodowa6 powstanie zobowi4zari pienig2nych w wypadku nieobecnoSci Skarbnika,
3) opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie dzialalnoSci Urzgdu Gminy Brarisk

oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
4) nadz6r nad sporz4dzaniem okresowych analiz, informacji, sprawozdafl bud2etowych z

wykonania budzetu i dzialalnoSci urzgdu;
5) koordynowanie prac zwiqzanych z obslug4 finansowo-ksiggowq budzetu oraz wykonywanie
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dyspozycji Srodkami finansowymi Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
6) nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji w tJrzgdzie oraz gminnych

j ednostkach organizacyjnych.

2. Do zadari Referatu Finansowo-Budzetowego (RF) nalezy w szczeg6lnosci:
l) wykonywanie prac zwi4zanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy,

opracowywanie projektu budzetu gminy,
2) sporz4dzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdari budzetowych i rocznych

sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,
3) przygotowywanie projekt6w zmianw bud2ecie,
4) przekazywanie Srodk6w finansowych jednostkom budZetowym,
5) obsluga finansowo-ksiggowa budzetu,
6) kontrola dlugu publicznego gminy i r6wnowagi budZetowej,
7) opracowywanie projekt6w uchwal w sprawach stawek podatk6w i oplat,
8) prowadzenie spraw dotyczqcych wymiaru podatk6w i oplat lokalnych,
9) sporz4dzanie sprawozdari z wymiaru nale2noSci z wplyw6w podatkowych oraz z

zastosowanych ulg, a tak2e informacji o utraconych dochodach z tytulu ulg i zwolnieri
ustawowych,

l0) kontrola w zakresie rzetelnoSci zgloszenia przedmiot6w opodatkowania,
I l) wydawanie zaSwiadczefi o niezaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych,
l2)przygotowywanie wniosk6w lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach

pobieranychprzezurz1d skarbowy, a stanowi4cych w caloSci dochody gminy,
13) prowadzenie ksiggowoSci podatk6w i oplat lokalnych,
14) windykacjanaleimoSci z tytulu podatk6w i optat lokalnych,
15) prowadzenie wymiaru i ksiggowoSci w zakresie podatku od Srodk6w transportowych,
l6) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie nale2no6ci z tytulu podatk6w i oplat, dla

kt6rych organ gminy jest wlaSciwy do ustalania i pobierania,
l7) wydawanie za5wiadczeiw sprawie wielkoSci gospodarstwa rolnego i dochodu,
18) udzielanie informacji dla KRUS i ZUS z zakresu okres6w ubezpieczenia i oplacania skladek

w zakresie posiadanej dokumentacji,
19) prowadzenie spraw placowych pracownik6w urzgdu i jednostek organizacyjnych,
20) prowadzenie rozliczei z tytulu ubezpieczef zdrowotnych i spolecznych dla pracownik6w

zatrudnionych w urzEdzie i podleglych jednostkach organizacyjnych,
2l)rozliczarrie podatku dochodowego od os6b fizycznych dla pracownik6w zatrudnionych

w urzgdzie i podleglych j ednostkach organizacyjnych,
22) rozliczefie skladek na PFRON,
23) rozliczanie podatku VAT,
24) prowadzenie spraw zwiqzarrych ze zwrotem czgsci podatku akcyzowego od paliwa

wykorzystywanego do cel6w rolniczych,
25) przeprowadzanie kontroli podatkowych,
26) prowadzenie spraw dotycz4cych ponoszenia oplat statych i zrniennych za uslugi wodne,
27) analiza i przygotowywanie taryf zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania

Sciek6w zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami praw4 przedstawianie gotowego stanowiska
Paristwowemu Gospodarstwu Wodnemu,,Wody Polskie",

28)prowadzenie wymiaru i ksiggowoSci analitycznej oplaf zapob6r wody,
29) sporz4dzanie sprawozdah z zakresu rozliczenia oplat zapob6r wody i obowi4zuj4cych taryf ,
3O)prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie nale2noSci z tytulu oplaty za pob6r

wody,
3l)prowadzenie rejestru um6w zawartych pomigdzy urzgdem a mieszkaricami na dostawg

wody,
32) wymiar, ewidencja i egzekucja oplat za odprowadzanie Sciek6w,
33) sporz4dzanie list wyplat diet radnym i sohysom,
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34) prowadzenie rozliczeh z tytuht um6w cywilno-prawnych,
35) rozliczanie zaliczek, delegacji sluzbowych i ryczalt6w za uZywanie samochod6w

prywatnych do cel6w sluzbowych,
36) obsluga finansowo-ksiggowa zadafi inwestycyjnych prowadzonych przez gming, funduszu

soleckiego, funduszy i Srodk6w specjalnych,
37) obsluga finansowo-ksiggowa projekt6w wsp6lfinansowanych ze Srodk6w UE i innych,
38)przekazywanie dotacji jednostkom gospodarki pozabudzetowej oraz pozostalych dotacji

celowych,
39) prowadzenie ksiggowoSci dochod6w budzetowych w zakresie sprzedaZy grunt6w i lokali,

dzierhawy grunt6w i budynk6w, wieczystego uZytkowania grunt6w,
40)przygotowywanie danych niezbgdnych do prawidlowego przeprowadzenia wybor6w do Izb

Rolniczych,
4l) obsluga kasowa Urzgdu,
42) prowadzenie ewidencji 6rodk6w trwalych Urzgdu,
43) sporz4dzanie bilansu Urzgdu jako jednostki bud2etowej oraz sprawozdari z zakresu realizacji

wydatk6w budzetowych,
44) wystawianie faktur i not obciqZeniowych.

3. Wsp6lpracaw dziedzinie realizacji zadah wynikaj4cych ze Strategii Gminy Bransk.
4. Przy znakowaniu spraw referat u2ywa symbolu,,RF".
5. Nadz6r i koordynacjg dzialafiw referacie pelni Skarbnik.

$le

l. Do zadaf Kierownika Referatu Organizacyjnego, OSwiaty i Kultury (RO) opr6cz zadait
wskazanych w $ 16 naleLry r6wnie2:

l) nadz6r nad ewidencjonowaniern akt6w prawnych W6jta,
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu i warunk6w jego dzialania,
3) nadz6r nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzgdu,
4) koordynowanie prac zwi4zanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybor6w,

referend6w, konsultacj i spolecznych i spis6w powszechnych,
5 ) nadz6r przestrzegani a instrukcj i kancelaryj nej,
6) koordynowanie i organizowanie wsp6lpracy z Rad4 Gminy,
7) wdru2anie procedur dotyczqcychprzestrzegania zastosowaniazasad instrukcji kancelaryjnej,

archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,
8) prowadzenie spraw z zakresu przepis6w bhp oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,

w tym zapewnienie prawidlolvych warunk6w pracy, bhp i p.poZ,
9) wsp6ldzialanie z sohysami i radami soleckimi poszczeg6lnych solectw na terenie gminy,
l0)udzial w pracach zwi4zarrych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybor6w sohys6w

i rad soleckich,
I l)nadz6r nad prowadzeniem rejestru wniosk6w o opinig prawnq,
I 2) nadzorowanie i koordynowanie udzielanych zam6wiei publ icmych,
I 3) prowadzenie rejestru udzielonych zam6wieri publicznych,
14) prowadzenie spraw zwiqzanych z ochronq zdrowia na poziome samorz4du gminnego,
l5) nadz6r nad dzialalnoSci4 oSwiatow4 i kulturaln4,
l6)promocja gminy i dzialalnoS6 promocyjna.

2. Do zadari Referatu Organizacyjnego, OSwiaty i Kultury (RO) nalezy w szczeg6lnoSci:
l) przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych dotycz4cych organizacji i funkcjonowania

Urzgdu,
2) wdra2anie procedur dotycz4cych przestrzegania zastosowania zasad instrukcji kancelaryjnej,

archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,
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3) prowadzenie ewidencji porozumieri zawieranych przez gming z organami administracji
rz4dowej i innymi jednostkami samorz4du terytorialnego w sprawach prowadzenia zadai
publicznych,

4) koordynowanie zadafi wynikaj4cych z akt6w prawnych W6jta,
5 ) koordynow arie dzialafi doty czqcych udostgpniania informacj i publicznej,
6) prowadzenie kancelarii i archiwum zakladowego,
7) prowadzenie zbioru przepis6w prawnych,
8) zapewnienie wlaSciwego utrzymania stanu technicznego budynk6w Urzgdu i zabezpieczenie

mienia Urzgdu,
9) prowadzenie spraw zwiqzarrych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, zapewnieniern

dzialania w z4dzefi bi urowyc h, kom unikacj i i l4c zno Sc i ;

l0)zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczgci,
I l) zamawianie i rozprowadzanie prasy i innych wydawnictw,
I 2) zapewnienie wlaSciwej informacj i wizualnej w U rzgdzie,
l3)zapewnienie prawidlowych warunk6w pracy, bhp i ppoz. oraz prowadzenie spraw

zwi1zarrych z wypadkamiprzy pracy,
l4)prowadzenie rejestru wyborc6w i sporzqdzanie spis6w wyborc6w,
15) prowadzenie spraw zwi4zanych z wydawaniem dokument6w to2samoSci,
l6)rejestracja os6b podlegajqcych rejestracji wojskowej oraz tdzial w przygotowaniu i

przeprowadzeniu kwalifi kacji wojskowej,
17) prowadzenie spraw dotyczEcych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarz4dzania

kryz ysowe go or az or garizacj a prac y Gmi nne go Ze spolu Zarz4dzaria Kryzys owe go,
l8)opracowywanie i aktualizacja plan6w obrony cywilnej gminy, spraw obronnych z zakresl

zar zqdzaria kryzy so we go,
l9)wsp6lpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadah zwi4zanych

zprzygotowaniem publicznej i niepublicmej sluzby zdrowia na potrzeby obronne pafistwa,
20)orgarizacjairealizacja szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarz1dzania kryzysowego,
2l ) koordynacja dzialafi zwi4zanych z przeprowadzaniem akcji ratowniczych,
22)planowanie i wydawanie decyzji dotyczqcych Swiadczeri osobistych i rzeczolvych na rzecz

obronnoSci, obrony cywilnej i zarz1dzania kryzysowego,
23)wydawaniadecyzji w sprawach dotycz4cych os6b podlegaj4cych kwalifikacji wojskowej,
24)udzielanie i cofanie pozwoleri na przeprowadzanie zbi6rek publicznychi zgromadzefi,
25)udzielanie zezwolefi na organizacjg masowych imprez kulturalnych, rozrywkowych i

sportowych,
26)prowadzenie rejestru 2lobk6w i klub6w dziecigcych,
27)prowadzenie spraw zzak,resu oSwiaty i wychowaniaprzedszkolnego, planowanie sieci szk6l,

or ganizacja dowo2enia uczni6w,
28) prowadzenie spraw z zakresu sportu i turystyki,
29)organizowanie spraw z zakresu zmiangranic gminy,
30) organizowanie obiegu korespondencji w Urzgdzie,
3 1 ) prowadzenie punktu obslugi interesanta,
32) zapewnienie funkcjonowania sekretariatu W6jta,
33)prowadzenie Biura Rady Gminy w szczeg6lnoSci:

a) obsluga Rady i jej organ6w,
b) ewidencja uchwal i innych akt6w Rady oraz wniosk6w komisji,
c) ewidencja interpelacji, zapylah i wniosk6w radnych,
d) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
e) wykonywanie czynnoSci zapewniaj4cych przewodnicz4cemu Rady sprawne

kierowanie pracami rady w tym przyjmowania oSwiadczeri maj4tkowych radnych,
0 przekazy.wanie uchwal organowi nadzoru i do publikacji zgodnie z obowi4zuj4cymi

przepisami,
g) przekazywanie uchwal Rady kom6rkom organizacyjnym i jednostkom
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organizacyjnym gminy, kt6rych te uchwaly dotyczE,
h) prowadzenie zbioru i rejestru akt6w prawa miejscowego i jego udostgpnianie,
i) przygotowanie harmonogramu zwi4zanego z organizacjq sesji Rady orM

koordynowanie prac zwiqzanych z przygotowaniem material6w na sesjg Rady i
posiedzenia Komisji.

34) prowadzenie spraw zwi4zanych z zakladowq dzialalno6ciq socjaln4,
35) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzgdu oraz dyrektor6w i kierownik6w

jednostek orgarizacyjnych zatrudnionych pnez W6jta,
36) prowadzenie spraw zwiqzanych z ksztalceniem pracownik6w urzgdu i organizacjq szkoleri,
37)przygotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
38) przygotowanie i przeprowadzenie procedury okresowej oceny pracownik6w,
39)organizowanie przegl4d6w kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych

pracownik6w,
40) przepro w adzanie kontrol i dysclpliny pracy,
4l)prowadzenie spraw dotycz4cych pelnomocnictw W6jta oraz upowuZniefi udzielanychprzez

W6jta pracownikom Urzgdu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,
42)prowadzenie spraw zwiqzarrych ze skladaniem oSwiadczefi majqtkowych os6b do tego

zobowi4zanych i zatrudnionych w Urzgdzie oraz gminnych jednostkach,
43) prowadzenie spraw doty cz4cy ch ewidencj i dzialalnoSci gospodarczej,
44)prowadzenie spraw zwi4zanych ze sprzeduhq na terenie gminy napoj6w alkoholowych,

ustalaniem dni i godzin otwierania oraz zamykania plac6wek handlu detalicznego, zaklad6w
gastronomicznych i zaklad6w uslugowych dla ludnoSci,

45) prowadzenie rejestru obiekt6w Swiadczqcych ustugi hotelarskie oraz wydawanie
zaSwiadczeh o wpisie do tego rejestru,

46)wykonywanie zadah przypisanych jako zadania wlasne gminy wynikaj4cych z ustawy o
wychowaniu w trze?woSci i przec iwdzialaniu alkoho lizmowi,

47) wsp6ld zialanie z Gminna Komi sj 4 Rozwiqzywani a Problem6w Alkoholowych,
48) wydawanie zezwoleri na Swiadczenie uslug przewozowych,
49) prowadzenie spraw zwi4zany ch z komputery zacj4 Urzgdtt,
50) koordynacja procesu wdra2ania oraz funkcjonowania elektronicznego obiegu dokument6w,
51) administrowanie stronE internetowq Gminy Brarisk,
5 2) prowadzenie Biuletynu Informacj i Publi cznej,
53) wsp6lpraca z instytucjami zewngtrznymi przy planowaniu i realizacji projekt6w

informatycznych,
54) nadz6r nad prawidlowym funkcj onowaniem systemu informatycznego w UrzEdzie Gminy,
5 5) zab ezpieczeni e b azy danych przed zniszczeniem,
56) zapewnienie bezpieczefistwa, dostgpu uprawnionych os6b, bezawaryjnoSci i odpowiedniej

wydajnoSci system6w informatycznych stosowanych w Urzgdzie,
57) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego w Urzgdzie z odnotowaniem pracownik6w,

ktorzy sig nim posluguj4,
58) aktualizacja polityki bezpieczehstwa pod wzglgdem informatycznym i technicznym oraz

i nstrukcj i zar zqdzaria sy stemem i nfo rmatyc zny m,
59) biel4ca aktualizacj a informacj i na stronie intemetowej Gminy Brarisk,
60) koordynacja i monitoring udzielanych zam6wieri publicznych,
6l)prowadzenie dzialaf w zakresie promocji Gminy Brafsk, w tym:

a) realizowanie, koordynowanie lub inspirowanie dzialafi promocyjnych Urzgdu Gminy
i jednostek podleglych,

b) sporz4dzartie planu dzialah promocyjnych gminy i ichrealizacja,
c) przygotowywanie material6w promocyjnych i informacyjnych dotyczqcych Gminy

Brafsk,
d) koordynacja dzialalnoSci promocyjnej w gminie,
e) prowadzenie spraw dotycz4cych przy znawania honorowego patronatu w6j ta,
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0 gromadzenie danych i przekazywanie do zamieszczenia na intemetowej stronie
gniny w zakresie dotycz4cym promocji gminy.

g) udzial w imprezach targowo-wystawienni czych, prowadzenie dzialalnoSci
wydawniczej upowszechniaj4cej walory gminy,

h) wsp6lpraca w imieniu gminy z organizacjami pozarz4dowymi,
i) wsp6lpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie promocji,
j) wsp6ltworzenie czgSci budzetu dotycz4cej promocji,
k) biez4cy przeglqd prasy i przygotowywanie informacji o zamieszczonych w niej

materialach dotycz4cych gminy, Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych -
prowadzenie kroniki gminy,

l) koordynowanie dzialalnoSci w zakresie promocji z solectwami,
m) organizowanie wsp6lpracy ze Srodkami masowego przekaztt,
n) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie dzialah

szkol eniowych, imprez promocyj nych realizowanych pr zez Gming Bransk.
62)organizowanie wsp6lpracy z organizacjarti pozarz4dowymi, w tym opracowanie Programu

wsp6lpracy z organizacjami pozarz4dowymi, przygotowywanie konkurs6w i rozstrzygnigi
oraz przeprowadzenie monitoringu i sprawozdawczoSci z udzielonych dotacj i.

63)nadz6r i bie24ce utrzymanie pomnik6w, cmentarzy i grob6w wojennych, wyznaniowych,
komunalnych, tablic pamiqtkowych i miejsc pamigci narodowej orazporzqdku i czystoSci;

64)prowadzenie ewidencji d6br kultury niewpisanych do rejestru zabytk6w znajduj4cych sig na
terenie miasta i gminy,

65)prowadzenie w porozumieniu z Wojew6dzkim KonserwatoremZabytk6w spraw zwiqzanych
z archeologi4 i wykopaliskami oraz uZyikowaniem obiekt6w zabykowych,

66) prowadzenie spraw dotycz4cychprzetwarzania i ochrony danych osobowych w urzgdzie.
67)wsp6lpraca w zakresie realizacjqzadahgminnych przez jednostkami organizacyjne:

a) gminnymiplac6wkamioSwiatowymi,
b) GminnymOSrodkiemUpowszechnianiaKultury,
c) Gminn4 Bibliotekq Publiczn4.

3. Wsp6lpracaw dziedzinie realizacji zadah wynikajqcych ze Strategii Gminy Brarisk,
4. Referat przy znakowaniu spraw u?ywa symbolu,,RO".
5. Nadz6r i koordynacj E dzialafi w referacie pelni Sekretarz.
6. Funkcjg rzecznikaprasowego Urzgdu Gminy Brarisk pelni W6jt.

$20

1. Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji
(RI) opr6cz zadafi wskazanych w $ 16 nale?y r6wnie2:

l) koordynowanie dzialafi dotycz1cych gospodarki odpadami komunalnymi, w tym realizacji
zadan wynikaj4cych z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystoSci i porz4dku w
gminach,

2) nadzilr nad dzialaniami w zakresie ochrony Srodowiska, w tym realizacj4 zadait
wynikajqcych z ustawy prawo ochrony Srodowiska, ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy
o ochronie zwierz4t,

3) nadzor i koordynowanie dzialah dotycz4cych gospodarki komunalnej, w tym bie24cego
utrzymania gminnej infrastruktury technicznej,
nadzor i koordynowanie zadafi z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-Sciekowej,
koordynowanie dzialan dotyczqcych spraw z zakresu rolnictwa, leSnictwa,
nadz6r nad pracami zwi4zanymi z planowaniem, przygotowaniem i realizacj4 inwestycji
realizowanych przez gming oraz rozliczeniem finansowym inwestycji, w tym inwestycji

４

５

６
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wsp6lfinansowanych ze Srodk6w zewngtrznych,
7) nadz6r nad pracami zwiqzanymi z przekazaniem infrastruktury do odbioru i uzytkowania,
8) nadz6r nad realizacjq dzialafi dotycz4cych gospodarowania gminnym zasobem

mieszkaniowym,
9) koordynowanie dzialafi dotyczqcych gospodarki nieruchomo6ciami w aspekcie gospodarki

finansowej gminy,
10)nadz6r nad realizacj4 spraw zwi4zanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy

Bransk.

2. Do zadah Referatu Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji (RI) nale|y
w szczeg6lnoSci:

l) prowadzenie spraw zwi4zanychzzapewnieniem utrzymania porz4dku i czystoSci,
2) wydawanie zezwolefi na usunigcie drzew lub krzew6w z terenu nieruchomoSci oraz

przygotowywanie decyzji ustalaj4cych kary pienigzne za samowolne usuwanie drzew lub
krzew6w,

3) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznoSci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) przygotowanie opinii dotyczqcych zezwoleri na wytwarzanie odpad6w niebezpiecznych,
5) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepis6w ochrony Srodowiska,
6) tworzenie i utrzymanie teren6w zielonych,
7) utrzymywanie czystoSci na posesjach gminy,
8) prowadzenie spraw ntiqzanych z kompleksowym systemem gospodarki odpadami,
9) prowadzenie wymiaru i ksiggowoSci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
l0) podejmowanie dzialafi stu24cych popularyzacji zagadnief dotycz4cych ochrony Srodowiska

i przyrody,
I l) wykonywanie zadan wlasnych gminy wynikaj4cych z ustawy prawo wodne,
l2) wydawanie warunk6w przyl4czy wodnych i kanalizacyjnych oraz kontrola ich wykonania,
13) ustanawianie ograniczeri co do czasu pracy lub korzystania z urzqdzefi technicznych oraz

Srodk6w transportu stwarzajqcych dla Srodowiska uciqzliwoSci w zakresie halasu i wibracji,
14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza i w6d,
15) udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oru prowadzenie publicznie

dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawieraj4cych informacje o Srodowisku i jego
ochronie,

16) prowadzenie procedury oceny oddzialywania na Srodowisko, w tym wydawanie decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach wplywu realizacji inwestycji na Srodowisko,

17) prowadzenie spraw dotycz4cych bieZ4cego utrzymania dr6g gminnych,
l8) prowadzenie spraw zwi1zanych z o6wietleniem dr6g i plac6w na terenie gminy,
19) prowadzenie spraw zwi4zanychzzawieruniem um6w na dostawg energii elektrycznej,
20) realizacja zadafi z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-Sciekowej,
2l) prowadzenie spraw zwi2zanychzodlqczeniem i likwidacjqprzylqczy wodoci4gowych,
22) wykonywanie zadafi wynikaj4cych z ustawy o ochronie zwierz4t w tym: wydawanie

rozstrzygnig(, w sprawach dotycz4cych ochrony zwierzqt i utrzymywania ps6w rasy
uznawanej za agresywn4,

23) prowadzenie spraw zwi4zanych z produkcj4 roSlinnq i zwierzgcE w zakresie zadan gminy,
24) wsp6lpracaze slu2b4 kwarantanny i ochrony ro6lin,
25) wsp6tpraca ze slu2b4 weterynaryjn4 w zakresie zwalczania zaktlnych chor6b zwierzgcych

i or garrizacji profi laktyki weterynaryj nej,
26) organi zacja przeprowadzenia wybor6w do Izb Rolniczych,
27) wykonywanie zadah wlasnych gminy wynikajqcych z ustawy prawo wodne w tym: w

zakresie rolnictwa,
28) wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie grunt6w rolnych i leSnych na cele nierolnicze i
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nieleSne,
29) prognozowanie i programowanie przedsigwzigd z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony

przyrody i gospodarki wodnej,
30) prowadzenie spraw dotyczqcych funduszu soleckiego,
31) obsluga inwestycji realizowanych z udzialem Srodk6w wlasnych mieszkanc6w,
32) wykonywanie biei4cych zadah zwi4zanych z funkcjonowaniem urzqdzeri komunalnych i

uslug komunalnych na rzecz mieszkafc6w gminy (zaopatrzenie w wodg. gospodarka
Sciekowa, utrzymanie czystoSci i porz4dku),

33) eksploatacja, konserwacja i utrzymanie w pelnej sprawnoSci technicznej sieci wodociqgowej
i kanalizacyjnej, hydrofomi i oczyszczalnt 5ciek6w,

34) przygotowanie danych bgd4cych podstaw4 do naliczania naleino6ci za pobor wody i
odprowadzanie iciek6w oraz przekazyvanie do Referatu Finansowego,

40) biezqce utrzymanie i konserwacja obiek6w gminnych, dr6g, ulic, most6w i plac6w,
przystank6w autobusowych, budynk6w, w tym usuwanie awarii,

4l ) odSnie2anie dr6g, ulic, most6w i plac6w
42) utrzymanie zbiomik6w wodnych (Otapy - Kiersn6wek, Glinnik, Olszewek) zgodnie

z obowiqzuj4cymi instrukcjami eksploatacji, koszenie terenu wok6l zbiornik6w,
43) utrzymanie w nale2ytym stanie powierzonego sprzgtu oraz wlaSciwe wykorzystanie zgodne

z jego przeznaczerian,
tl4) prowadzenie ewidancji i rozliczanie kart drogowych,
45) prowadzenie zaklad6w g6miczych,
46) ptzygotowy'tvanie informacji, opracowanie analiz i sprawozdan w zakesie zadan gospodarki

komunalnej wykonlwanych przez referut,
47) organizacja spis6w rolnych,
48) uczestnictwo w przegl4dach stanu technicmego budynk6w administracyjnych gminy i

podleglych jednostek organizacyjnych,
49) wspolpraca z innymi zarzqdcami dr6g na terenie gminy, a takze z gminami sqsiednimi,
50) prowadzenie spraw w zakresie zaliczenia dr6g do wla5ciwej kategorii oraz zmiany

klasyfikacj i,
5l) wsp6lpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikaj4cych ze Strategii Gminy Bransk,
52) tworzenie zasob6w grunt6w gninnych,
53) ustalanie cen Srodk6w trwalych oraz grunt6w stanowiqcych wlasno6i komunaln4,
54) zarz4dzanie zasobami grunt6w komunalnych,
55) prowadzenie spraw dotycz4cych zbyrvania nieruchomoSci, w tym lokali mieszkalnych;
5Q prowadzenie spraw dotyczqcych sprzeddzy na wlasnod6 dzialek bgd4cych w wieczystym

u2ytkowaniu oraz przekazywanie w wieczyste uZytkowanie grunt6w,
57) prowadzenie spraw dotycz4cych przekazywania nieruchomodci w trwaly zarz4d i nadz6r nad

ich realizacjq
58) ustalanie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego, zan4du, dziertawy i

u2ytkowania nieruchomoici i egzekwowanie oplat,
59) naliczanie ortat za niezabudowanie b4d2 niezagospodarowanie grunt6w w okeSlonym

terminie,
60) ustalanie oplat adiacenckich,
6l) wykonywanie prawa pierwokupu,
62) kontrola zabudowy dzialek komunalnych,
63) prowadzenie spraw zwi4zanych z nazewnictwem ulic, plac6w oraz nadawanie numer6w

porz4dkowych nieruchomo6ciom,
64) przygotowywanie dokumentacji do wywlaszczenia i czasowego zajgcia nieruchomo6ci,
65) skladanie u.niosk6w o zakladanie ksi4g wieczystych oraz dokon),wanie zmian w ksiggach

wieczystych w zakresie mienia komunalnego,
6Q zar ara grunt6w stanowi4cych wlasnoS6 gminy na grunty stanowiqce wlasnoii os6b

frzycznych lub Skarbu Paristwa,
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67) prowadzenie wszelkich spraw zwi4zanych ze scalaniem nieruchomoSci i ich ponownym
podzialem,

68) przeksztalcanie prawa uZytkowania wieczystego w prawo wlasnoSci,
69) prowadzenie spraw zwi4zanych zprzejgciemnarzecz gminy dzialek grunt6w wydzielonych

pod drogi,
70) wykonywanie zadah wynikajqcych z art.73 ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy

wprowadzaj qce ustawy reformuj 4cej administracj g public znq (Dz. U. Nr I 33, poz. 87 2),
71) regulacja wlasnoSci grunt6w gminy Brarisk,
72) komunalizacja mienia Skarbu Pafstwa,
73) zatwierdzanie podzial6w nieruchomoSci,
74) prowadzenie spraw zwi4zany ch z rozgraniczeniem nieruchomoSci,
75) wykonywanie zadafi wynikaj4cych z ustawy z dnia 12.10.1994 r. o zasadach przekazywania

zakladowych budynk6w mieszkalnych przez przedsigbiorstwa paristwowe (t.1. Dz. U. z
20l4,poz. l38l),

7Q realizacja zadart wynikaj4cych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym (ustalanie

wysokoSci oplat dotyczqcych wzrostu lub obni2enia wartoSci nieruchomoSci, wskutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego), tzw. ,,oplaty
planistyczne",

77) prow adzenie ewidencj i mienia komunalnego,
78) sporzqdzanie projekt6w plan6w wykorzystania zasob6w nieruchomoSci gminnych,
79) prowadzenie spraw zwiqzarrych ze wsp6lnotami gruntolvymi.
80) przygotowanie procedur zbycianieruchomoSci gminnych;
81) przygotowanie procedur nabycia nieruchomo6ci,
82) koordynowanie dzialahdotyczqcych podzialu lub rozgraniczania nieruchomoSci,
83) przygotowanie material6w do informacji o stanie mienia komunalnego,
84) prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy,

w tym wsp6lpraca zzarz1dcarrri budynk6w mieszkalnych,
85) realizacja postanowief ustawy o wlasno6ci lokali w zakresie spraw stanowi4cych zadania

wlasne gminy,
8Q przygotowywanie material6w i opinii majqcych na celu zaspokojenie potrzeb

mieszkaniowych wsp6lnoty samorz4dowej,
87) prowadzenie spraw zti4zanych z procedur4 zmiany sposobu uzytkowania obiekt6w lub ich

czgsci z obowi4zuj 4cymi planami zagospodarowania przestrzennego,

88) prowadzenie spraw zwi1zanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy Brarisk,
w tym sporz4dzanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, prowadzenie analiz
wniosk6w w sprawie sporz4dzenia lub zmiany miejscowych plan6w zagospodarowania
przestrzennego,

89) prowadzenie rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego,

90) wydawanie wypis6w i wyrys6w z plan6w zagospodarowania przestrzennego oraz

zafwiadczen o przeznaczeniu teren6w w planach zagospodarowania przestrzennego,

91) uczestnictwo przy opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania
przestrzennego gminy i jego zmian oraz przy sporzqdzaniu miejscowych plan6w
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, w tym zabezpieczanie potrzeb obronnoSci i
bezpieczeristwa paristwa przy opracowywaniu lub zmianie miejscowych plan6w
zagospodarowania przestrzennego,

92) wsp6lpraca przy analizie realizowanych i zaplanowanych zadafi gminy dotycz4cych
projekt6w inwestycyjnych pod k4tem mozliwoSci pozyskania dofinansowania ze Srodk6w
UE i innych zewngtrznychfir6del,

93) wsp6lpraca przy opracowywaniu dokumentacji przedsigwzig6 realizowanych przez gming
przy wsp6lpracy ze stanowiskami merytorycznymi w celu pozyskania zewngtrznych
Srodk6w, w tym:

a) wni o sk6w apl ikac yj ny ch wraz z zal4cznikeurrri,
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b) studi6w wykonalnoSci inwestycji w zakresie wskazanym przez W6jta,
c) analiz i prognoz finansowych w zakesie wskazanym przez W6jta.

94) wsp6lpraca przy kompletowaniu dokumentacji niezbgdnej do aplikowania o zewngtrzne
2r6dla finansowania przedsigwzigi inwestycyjnych realizowanych przez gmirrg,

95) rozliczanie i monitoring zrealizowanych i oddanych do u2ytku inwestycji realizowanych
przez gming,

96) realizacja nastgpuj4cych zadafi ta czas kryzysu i wojny:
a) ochrona urz4dzei zbiorowego i awaryjnego zzopatrzenia w wodg przed skazeniami

izakazeniami,
b) organizacja przedsigwzig6 zapewniajqcych ochrong Srodowiska przed skazeniami

i zakazeniami we wsp6ldzialaniu z Gminnym Cenlrtm Zrz4dzania Kryzysowego,
c) koordynacja zadah dotycz4cych budowy nowych i odbudowy zniszczonych obiekt6w

ochronnych, urzqdzeri komunalnych,
d) adaptacja urzqdzeri komunalnych na punkty zabieg6w sanitamych i specjalnych,
e) udzial w opracowaniu raportu koricowego i planu odbudowy.

3. Wsp6lpraca w dziedzinie realizacji zadah wynikajqcych ze Strategii Gminy Bransk,
4. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RI".
5. Nadz6r i koordynacjg dzialari w referacie pelni W6jt Gminy.
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s2l

I . Do zadari Samodzielnego stanowiska pracy ds, budownictwa @I), naleZy:
l) zakladanie i prowadzenie ksiqZek obiekt6w budowlanych bgdqcych wlasno5ci4 gminy w tym

budynk6w, budowli i dr6g,
2) prowadzenie ewidencji budynk6w i budowli zlokalizowanych na terenie gminy;
3) prowadzenie ewidencji dr6g zlokalizowanych na terenie gniny;
4) pelnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego;
5) pelnienie funkcji kierownika budowy w przypadku braku koniecznoSci wyznaczenia inspektora

nadzoru;
6) przygotowywanie dokumentacji projektowej;
7) sporz4dzaniekosztorys6w;
8) przygotowanie inwestycji i nadz6r nad inwestycjami kubaturowymi, remontami Swietlic

wiejskich i remiz Ochotniczych Stra2y Pozamych, szk6l i innych jednostek gminnych;
9) planowanie i prowadzenie calego procesu inwestycyjnego w zakresie budownictwa na terenie

Gminy (budynki kubaturowe: iwietlice, remizy OSP, szkoly, i inne naleZqce do gminy), boiska
sportowe, place zabaw, ogradzanie teren6w gninnych;

10) przygotowywanie wniosk6w o wydanie pozwolenia na budowg, przebudowE i rozbudowg
obiekt6w budowlanych oraz zmiany sposobu uZltkowania obiekt6w budowlanych lub ich
czEici wraz z zalqcznikami;

I l) przygotowywanie dokumentacji dotyczqcych zgloszei zamiaru przyst4pienia do wykonywania
rob6t budowlanych, rozbi6rki, zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
cz95ci;

12) przygotowywanie niezbEdnej dokumentacji z:uv.tqzarrej z rozbi6rk4 obiekt6w budowlanych;
13) przygotowywanie zezwoleri na wejScie w teren s4siedniej nieruchomodci w celu wykonania

niezbgdnych rob6t budowlanych;
l4) koordynowanie i odbi6r inwestycji komunalnych;
l5) sporz4dzanie projekt6w um6w okredlajqcych wzajemne zobowiqzania i Swiadczenia inwestora

zwiqzane z realizacj4 inwestycji i przyszlym jej funkcjonowaniu;
16) nadz6r nad stanern technicznym obiekt6w grninnych oraz czuwanie nad okesowymi

przegl4dami i kontrolami wymaganymi odrgbnymi przepisami prawa;
17) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami podczas wizji lokalnych w terenie;
18) monitorowanie zakoriczonych inwestycji w okresie objgtym przez wykonawcg gwarancjq i

pisemne wz)"wanie wykonawc6w do usunigcia wad i usterek;
19) prowadzenie spraw zwipany ch z zarz4dzaniem pnsem drogowym, w tym opracowanie decyzji

ustalaj4cych oplaty za samowolne zajqcie pasa drogowego.

3 . Wsp6lpraca w dziedzinie realizacj i zadan wynik aj4cych ze Strategii Gminy Bransk,
4. Stanowisko przy znakowaniu spraw u2)'wa symbolu ,,BI".
5. Nadz6r i koordynacjg dzialari nad stanowiskiem pelni W6jt Gminy.
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l. Do zadari Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i Pionu ds. Informacji Niejawnych
(PN) nale2y w szczeg6lnoSci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
2) zapewnienie ochrony systemu i sieci teleinformatycznej, w kt6rych sq wytwarzane,

przetw arzane, przechowywane lub przekazywane informacj e niej awne,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w o ochronie tych

informacji,
4) wsp6lpraca ze sluZbami ochrony paristwa w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy i nadzorowanie jego

realizacji,
6) szkolenie podstawowe pracownik6w Urzgdu Gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych

przy dopuszczaniu do dostgpu do informacji niejawnych,
7) szkolenie doskonalqce pracownik6w Urzgdu Gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) prowadzenie w stosunku do pracownik6w Urzgdu Gminy postgpowari sprawdzaj4cych oraz

wydawanie, umarzanie lub odmowa wydania im poSwiadczenia bezpieczeirstwa osobowego
ortv prowadzenie postgpowari sprawdzaj 4cych kontrolnych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzgdzie Gminy albo wykonuj4cych
czynnoSci zlecone, kt6re posiadaj4 uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz
os6b, kt6rym odm6wiono wydania poSwiadczeniabezpieczefrstwa lub je cofnigto,

10) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezpoSrednio W6jtowi.
11) Pelnomocnikowi ochrony podlega Pion Informacji Niejawnych.
l2)Pion Informacji Niejawnych sklada sig z Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,

Kierownika Kancelarii Material6w Niejawnych, inspektora bezpieczeristwa
teleinformatycznego, administratora systonu teleinformatycznego oraz pracownika pionu
ochrony informacj i niej awnych.

l3)Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych i Pion Informacji Niejawnych przy
znakowaniu spraw uZywa symbolu,,PN".

s23

Zadania wymienione w $16 - $21 kom6rki organizacyjne wykonuj4 samodzielnie lub
wsp6ldzialaj4c ze sob4.
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ROZDZIAL VII
PODSTAWOWE ZASADY TWORZENIA AKT6W PRAWNYCH WYDANYCH

PRZEZRAD4 GMINY I WOJTA

s24

W ramach posiadanych kompetencji W6jt wydaje nastgpuj4ce akty prawne:
l) zarzqdzenia - w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,
2) zarzqdzenia wewngtrzne - w zakresie dotycz4cym pracy Urzgdu,
3) decyzje- jezeli przepis szczeg6lny tak stanowi,
4) inne akty wynikaj1ce z przepis6w prawa.

s2s

l. Projekty akt6w prawnych opracowuj4 kierownicy referat6w, dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych, kuhdy w zakresie swojej wlaSciwoSci rzeczowej, na polecenie W6jta, Zastgpcy,
Sekretarza i Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy.

2. Projekty akt6w prawnych powinny by6 opracowane w spos6b kompleksowy, pozwalaj4cy na
wszechstronn4 analizg zagadnieri, ich oceng oraz ustalenie wla5cilvych kierunk6w i Srodk6w
dalszego dzialania.

$26

Przy opracowywaniu projekt6w akt6w prawnych nale?y przestrzegat zasad:
l) akt prawny nie moZe zawierat postanowiefi wyl<raczaj4cych poza granice upowaZnienia

ustawowego, a takhe wkraczat, w sferg spraw zastrzeilonych do kompetencji innych
organ6w;

2) uklad aktu prawnego powinien byd przejrzysty, a jego redakcja powinna by6 jasna i
zwigzla;

3) jgzyk aktu prawnego powinien by6 powszechnie zrontmialy.

s27

l. Projekt aktu prawnego powinien byd uzgodniony:
l) z W6jtem lub Zastgpcqoraz
2) ze Skarbnikiem, jezeli projekt rozstrzygnigcia jest zwiqzany z wydatkowaniem Srodk6w

finansowych z budzetu;
3) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;
4) z jednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania

lub obowiqzki.

2. Niezaleinie od uzgodnieri, o kt6rych mowa w ust.l., projekt aktu prawego musi by6 zaopiniowany
pod wzglgdem formalno - prawnymprzez radcg prawnego.

3. Po dokonaniu uzgodnieri i uzyskaniu opinii prawnej projekty akt6w prawnych przedkladane s4
przez osobg przygotowuj4c4 W6jtowi lub Zastgpcy waz z wnioskiem uzasadniaj4cym potrzebg
podj gcia aktu prawnego.

4. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawierat co najmniej stan faktyczny spralyy,
r6inice migdzy stanem obecnym i proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego
rozstrzygnigcia.
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l. Akty prawne W6jta podpisuje W6jt, a w razie nieobecnoSciZastgpcaW6jta.
2. Akty prawne W6jta wyszczeg6lnione w $ 24 ust. l-2 po ich podjgciu i podpisaniu (w wersji

papierowej i elektronicznej) osoba przygotowuj4ca przekazuje Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, OSwiaty i Kultury celern ich zaewidencjonowania, nadania numeracji i
przekazaria kierownikom referat6w i stanowiskom pracy lub dyrektorom gminnych jednostek

organizacylnych oraz do organ6w nadzoru.

s2e

l. Projekty akt6w prawnych kierowanych pod obrady Rady przed przekazaniem do Biura Rady Gminy
muszq uzyskad akceptacjg W6jta lub Zastgpcy W6jta.

2. Podpisane przez W6jta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg lub jej komisje osoba
odpowiedzialna za ich przygotowanie przekazuje w wersji papierowej i elektronicznej do Biura
Rady i do Kierownika Referatu Organizacyjnego, OSwiaty i Kultury.

3. W przypadku wniosk6w W6jta o podjgcie uchwal osoba przygotowuj4ca projekt uchwaly
odpowiada zanale7yte przedstawienie go komisjom i na sesji Rady.

4. Informacja o przygotowywaniu projekt6w uchwal i innych material6w kierowanych pod obrady
Rady przekazywany jest pracownikom Urzgdu Gminy i dyrektorom gminnych jednostek

organizacylnych.

$30

Kierownicy referat6w oraz jednostki organizacyjne w celu realizacji akt6w prawnych:
l) Opracowuj4 harmonogramy realizacji.
2') Opracowuj4 i przedkladaj4 projekty uchwal, zarzqdzefr. wytycznych i zalecerl dla pracownik6w

podleglych i dyrektor6w gminnych jednostek organizacyjnych, gdy realizacjazadafi wynikaj4cych z
aktu prawnego tego wymaga.

3) OrganizujE w razie potrzeby narady i szkolenia w celu zapewnienia sprawnego i terminowego
wdrazania w 2ycie aktu prawnego.

4) Skladaj4 W6jtowi informacje dotycz4cerealizacji akt6w prawnych.
5 ) Harmonogr am realizacji aktu prawnego powinien szczeg6lnoSci okreSla6 :

a) zadamai spos6b ich wykonania,
b) osoby zobowipane do wykonariaposzczeg6lnych zadafioraznadzoruj4ce realizacjE,
c) terminy realizacji zadafi.
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ROZDZIAL VⅡ I

TRYB PRZYJⅣ10WANIA,ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDULANYCH
SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARGI WNIOSKOW

s31

1. W6jt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
2. W6jt mo2e upowaznii swojego ZastEpcE i innych pracownik6w Urzgdu do wydawania decyzji,

o kt6rych mowa w ust. l.
3. Kierownicy referat6w, ZastEpca W6jta, Sekretarz, Skarbnik wnioskuj4 do W6jta o upowa2nienie

pracownik6w referat6w i samodzielnych stanowisk pracy do zalatwiania indywidualnych spraw z
zakresu administracji publicznej.

4. Upowaznienie moze byi cofnigte przez W6jta poprzez dorgczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, kt6rego to dotyczy.

s32

Przy zalatvianiu spraw pracownicy nie prowadz4 korespondencji migdzy referatami i zespolami.

s33

l. Pracownicy Urzgdu przyjmuj4 interesant6w codziennie w godzinach pracy Urzgdu.
2. Przy zalattianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy s4 zobowi4zani do przestrzegania

przepis6w k.p.a.

s34

l. W6jt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosk6w kazdego tygodnia: we wtorek
w godzinach 8:00 - 15:30 .

2. W przypadku, gdy dziefi lv{iznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wniosk6w jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, obywatele s4 przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

s3s

Zastgpca, Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzgdu przyjmuj4 obywateli w sprawach
skarg i wniosk6w codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

s36

Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzgdu podlegaj4 wpisowi do rejestru prowadzonego
przez Kierownika Referatu Organizacyjnego, Oswiaty i Kultury, a nastgpnie skierowane do
zalatwienia wedlug przedmiotu skargi.

s37

l. Zalatwianie skarg i wniosk6w polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznoSci sprawy, jej
rozstrzygnigciu oraz terminowym udzieleniu odpowiedzi.

2. Materialy oraz projekty odpowiedzi dotyczqce zgloszonych skarg i wniosk6w przygotolvuj4
poszczeg6lne referaty w zakresie kt6rych s4 sprawy bgd4ce przedmiotem skargi.

3. odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje w6jt, jego Zastgpca lub Sekretarz.
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l. Skargi na W6jta i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych (z wyj4tkiem skarg
dotycz4cych prowadzenia spraw nale24cych do zadafi zleconych z zakresu administracji rz4dowej)
po zarejestrowaniu w rejestrze, o kt6rym mowa w $36, przekazywane sE Przewodnicz4cemu Rady
c el em r o zp atrzenia pr zez Rad g.

2. Do skarg, o kt6rych mowa w ust. l, zalqcza sig pisemne wyjaSnienie W6jta lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej na okolicznoS(, zarztttow podnoszonych w skardze.

3. Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez Radg podpisuje Przewodnicz1cy Rady.

s3e

Nadz6r nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosk6w sprawuje Sekretarz.
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ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA IPROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

$40

Kontrola ma na celu zapewnienie przestrzegania prawa i sprawne funkcjonowanie Urzgdu.

s41

System kontroli wUrzgdzie obejmuje kontrolg wewngtrznq i kontrolg zewngtrznE.
Kontrolg wewngtrzn q w Urzgdzie wykonuj q Zastgpca, Skarbnik, Sekretarz, oraz kierownicy
referat6w w odniesieniu do podleglych pracownik6w.

s42

Kontrole wewngtrzne mog4 by6 prowadzone jako:
l) kontrole problemowe obejmuj4ce wybrane zagadnienia w jednym lub wigcej referatach i

stanowiskach pracy,
2) kontrole doruine wynikaj4ce zbiel1cych, nieprzewidzianych potrzeb lub poleceri W6jta,
3) kontrole sprawdzaj4ce, maj4ce na celu sprawdzenie wykonania zaleceh pokontrolnych

oraz prawidlowoSci i rzetelnoSci udzielonych odpowiedzi.
Obowi4zki ZastEpcy, Skarbnika, Sekretarz i kierownik6w polegajE na sprawdzeniu prawidlowoSci
i terminowoSci zalatwiania spraw, prowadzenia spis6w spraw, rejestr6w oraz teczek spraw
ostatecznie zalatwionych.

s43

czynnosci kontrolne powinny by(, l4czone z tdzieleniem instruktazu.
Instruktaz powinien polega6 na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjaSnieri i wskaz6wek w
zakresie sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepis6w.
Wyniki kontroli powinny by6 wykorzystywane do likwidacji stwierdzonych nieprawidlowoSci
i zapobiegania ich powstawania atakhe do usprawnienia pracy Urzgdu.

$44

Kontrole zewngtrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy prowadzq:
l) w zakresie funkcjonowania i organizacji W6jt lub osoba wyznaczonaprzezW6jta,
2) w zak'resie gospodarki finansowej Skarbnik lub w1yznaczeni przez Skarbnika pracownicy

Referatu Finansowo - Budzetowego.
Z przeprowadzonej kontroli zewngtrmej sporz1dza sig protok6l b4dL notatkg sluzbow4.

$4s

Nadz6r nad czynnoSciami kontrolnymi sprawuje W6jt.

1.

2.

１

２

3.
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Sekretarz prowadzi:
l. rejestr material6w pokontrolnych z kontroli Urzgdu przekazywanych przez jednostki

kontroluj 4ce pracA Urzgdu,
2. ksiq2kg kontroli wewngtrznej Urzgdu,
3. rejestr material6w pokontrolnych z kontroli zewngtrznej prowadzonej przezUruqd.
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R.OZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

s47

1. Do podpisu W6jta zastrzelone s4:
1) pisma w sprawach naleZ4cych do jego kompetencji stosownie do ustalonego podzialu zadah,
2) pisma w sprawach nalez4cych do W6jta na podstawie Regulaminu organizacyjnego Urzgdu,

wnioski o nadanie odznaczefi,
3) odpowiedzi na wyst4pienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwy2szej Izby Kontroli

i Prokuratora,
4) decyzje w sprawach osobowych pracownik6w Urzgdu i kierownik6w gminnych jednostek

organizacylnych,
5) korespondencja kierowana do Wojewody oraz instytucji paristwowych szczebla centralnego.

$48

l. Do Zastgpcy W6jta, Sekretarza i Skarbnika nale?y:
l) wstgpne opiniowanie spraw zastrze2onych do wlaSciwoSci W6jta, azwi1zarrych z zakresem

wykonywanego przez nich nadzoru,
2) podpisywanie pism w sprawach naleh4cych do ich wlaSciwoSci zgodnie z dokonanym

podzi alem zadan niezastrzehonych do po dpi su W6j ta ;

3) w czasie nieobecnoSci W6jta podpisywanie pism, o kt6rych mowa w $ 47 zgodnie z
udzielonym upowaznieniem;

4) podpisywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
zgodni e z udzielonym upowaZnie niem przez W6j ta.

2. Kierownicy referat6w i zespol6w omz pracownicy na stanowiskach w sprawach nalel1cych do ich
wlaSciwo6ci i dzialajqc w ftlmach udzielonych przez W6jta upowaznieri podpisuj4 decyzje w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma wynikajqce z
postgpowania administracyjnego, przewidziane w k.p.a.

3. Ewidencjg udzielonych pracownikom upowuZnieh prowadzone jest w Referacie Organizacyjnym,
OSwiaty i Kultury.

4. Pracownicy opracowuj4cy pisma parafuj4 je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem wraz z
dat4, z lewej strony i przedkladaj4 do parafowania swojemu bezpoSredniemu przelozonemu, kt6ry
r6wnie2 parafuje wrazzdat4 i pieczgci4 imienn4.

$4e

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokument6w odbywa sig na zasadach
okreSlonych w instrukcj i kancelaryj nej i rzeczowym wykazie akt.
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ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

$s0

1. W razie zmiany zadah szczeg6lowych referat6w i stanowisk pracy przekazanie akt migdzy
referatami i stanowiskami pracy nastgpuje na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

2. Protok6l przygotowuje referat lub stanowisko pracy przekazuj4cy dokumentacjg.
3. Wykaz obowi4zk6w i odpowiedzialno6ci poszczeg6lnych kierownik6w, zastgpc6w

kierownik6w ortv pozostalych pracownik6w zawieraj q zakresy czynnoSci.

$sl

l. Opr6cz regulaminu orgarizacyjnego funkcjonowanie Urzgdu okre6laj4 ustalone odrgbnie
przez W6jta:

l) Regulamin pracy,
2) UpowaZnienia do wydawania decyzji administracyjnych,
3) Instrukcja obiegu dokumentacji,
4) System Kontroli Zarz4dczej,
5) lnne procedury nadane odrgbnymi zarz4dzeniaani.

$s2

l. Integraln4 cz9S6 regulaminu stanowi4 zal1czniki okreSlaj4ce:
1) schemat organizacyjny urzgdu - zal4cznik nr I do regulaminu,
2) wykaz symboli referat6w - zal4cznik nr 2 do regulaminu.
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Stanowisko etatowe

Stanowiska i funkcje nieetatowe (spolecme lub przypisane do odrgbnego stanowiska)

ZASTEPCA WOJTA

Kierownik Referatu RI

Referat Ochrony Srodowiska,
Infrastruktury Techni cznej

i Inwestycji

Samodzielne stanowisko
pracy ds. budownictwa BI

SKARBN:K

Gl6wny Ksiggowy
Kierownik Referatu RF

Referat
Finansowo - Budzetowy

Kierownik Referatu R0

Referat Organizacヵ ny,OSWiaty
i Kultury
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* Pelnomocnicy powolani czasowo w celu realizacji okreSlonego zadania
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WYKAZ SYMBOLI ORGANIZACYJNYCH REFERATOW

Wσ
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Lp. Nazwa referatu Symbol

Referat Finansowo - Budzetowy RF

2. Referat Organizacyjny, Oswiaty i Kultury RO

3.
Referat Ochrony Srodowiska, lnfrastruktury Technicznej i
Inwestycji RI

4. Samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa BI

5。 Pion Informacji Niej awnych PN

6. Audyt i kontrola wewngtrzna- usluga zlecona AK

7. Radca prawny, adwokat - usluga zlecona RP

8。 Gminna Komisja Rozwipywania Problem6w Alkoholowych GKRPA
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