ZARZADZENIE NR 280/14
WOJTA GMINY BRANSK
z dnia 19 marca 2014 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bransk.

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 594 j.t. z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Gminy Bransk stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 196/13 Wéjta Gminy Bransk z dnia 10 kwietnia 2013 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Bransk.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy] Bransk

Krzysztof Japorowski




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 280/14
Wojta Gminy Bransk

z dnia 19 marca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BRANSK

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bransk, zwany dalej Regulaminem okre$la:
1. zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Bransk, zwanego dalej urzedem,
2. organizacje urzedu,
3. zakres funkcjonowania urzedu,
4. zakres dzialania kierownictwa urzgdu i poszczeg6lnych referatow w urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. GMINIE — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bransk.

2. RADZIE - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Bransk.

3. WOICIE, ZASTEPCY WOITA, SEKRETARZU, SKARBNIKU - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy, Zastgpce Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy Bransk.

4. URZEDZIE — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bransk.

5. REGULAMINIE - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Bransk.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Wojt Gminy jest kierownikiem urzedu.

3. Pracownikami urzedu sa pracownicy samorzadowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy
na podstawie :
= wyboru,

- powolania,
- umowy o pracg.
4. Siedziba urzedu jest miasto Bransk.

§4

Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do piatku) w godz. 7°° do 15, Szczegotowe
zasady organizacji pracy okresla REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY.
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ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5s
Urzad stanowi aparat pomocniczy wojta oraz organéw gminy.
Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania
przez gming:
- zadan wlasnych,
- zadan zleconych,
- zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
i samorzadowej,
= zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego.

§6

1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie warunkéw organom gminy do wykonywania ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadan urzedu nalezy:

1.

Przygotowanie materialdéw niezbgdnych do podejmowania zarzadzen, uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy gminy.

Zapewnienie organom gminy warunkéow do rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow.

Przygotowanie i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktow prawnych organéw
gminy.

Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal, zarzadzen organdéw gminy.

Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji, innych organéw gminy.

Prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych, dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu oraz udostgpnianie informacji publicznej zgodnie z ustawa o dostepie
do informacji publiczne;j.

Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien stuzacych wykonywaniu zadan okreslonych
przepisami prawa pracy dotyczacych pracodawcy i pracownikow.

Zalatwianie spraw interesantow, wynikajacych z zadan wlasnych, zleconych,
wykonywanych na podstawie porozumien i zadan publicznych.




ROZDZIAL 111

STRUKTURA I ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. Kierownictwo Urzedu:
1/ Wojt
2/ Zastepca Wojta
3/ Sekretarz
4/ Skarbnik
5/ Gtéwny Ksiggowy obstugiwanych jednostek
5/ Kierownik Referatu Finansowo — Budzetowego
6/ Kierownik Referatu Ogélno — Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Kultury
7/ Kierownik Referatu Budownictwa i Planowania
8/ Kierownik Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
9/ Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
2. Pion ochrony informacji niejawnych podlegty bezposrednio Wojtowi
3. Zastepcy kierownikow referatdw i pozostali pracownicy
4. Doradcy i asystenci
5. Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 . o
pracownikach samorzadowych
6. Dopuszcza si¢ pelnienie przez Zastgpce Wojta funkcji Sekretarza lub Kierownika Referatu
pelnienie przez Sekretarza funkcji Kierownika Referatu, petnienie przez Skarbnika funkcji
Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego i gléwnego ksiegowego jednostek o$wiaty.

»

§8

1. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace referaty:

1/ Ogélno — Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, O$wiaty i Kultury

2/ Finansowo — Budzetowy

3/ Budownictwa i Planowania

4/ Rolnictwai Ochrony Srodowiska

5/ Gospodarki Komunalnej

2. Kierownika i zastgpce kierownika referatu wyznacza Wojt sposrod pracownikéw w/w
referatow lub zgodnie z § 7 ust. 6 Regulaminu.

§9
PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI WOJTA GMINY

1. Wojt jest kierownikiem zaktadu pracy — w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy. Wojt
zatrudnia i zwalnia pracownikéw urzedu, dyrektoréw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych i zakltadow budzetowych.

2. Stosunek pracy z wojtem nawiazuje si¢ z chwilg zlozenia wobec rady gminy §lubowania.

3. Pracodawca wojta jest urzad gminy. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta
zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady
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gminy, a pozostale czynnosci wyznaczona przez wojta osoba zastepujaca lub sekretarz

gminy, z tym Ze wynagrodzenie wojta ustala rada gminy, w drodze uchwaly.

Wéjt Gminy:

- Jest organem administracyjnym, posiada status jednoosobowego organu
wykonawczego gminy

- reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach nalezacych do
gminy

- przygotowuje projekty uchwat rady i okresla sposéb wykonania uchwat

- gospodaruje mieniem komunalnym

- pelni funkcje zwierzchnika sluzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
urzedu, w tym zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika oraz dyrektoréow i kierownikow
zakladéw budzetowych i jednostek organizacyjnych gminy

- nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy i wspélnie ze skarbnikiem odpowiada za
zachowanie dyscypliny budzetowe;j

- organizuje wiasciwe funkcjonowanie kontroli zarzadczej

- zatwierdza dowody ksiggowe do wyplaty

- realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie prawa pracy

- wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej

- jest terenowym organem w sprawach obrony cywilnej

- nadzoruje realizacj¢ zadan obronnych

- udziela pelnomocnictw i upowaznien pracownikom urzedu oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy

- w sprawach nie cierpiacych zwloki, mogacych zagraza¢ zyciu obywateli
1 bezpieczenstwu publicznemu gminy, moze wyda¢ przepisy porzadkowe

- wydaje zarzadzenia nalezace do jego kompetencji wprowadzajace w zycie
regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu

- bierze udzial oraz udziela wyjasnien podczas posiedzen rady, komisji rady oraz
innych statutowo powotanych organéw

- zatwierdza zakresy czynnosci pracownikow urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i dyrektoréw zaktadéw budzetowych.

§10

Praca urzedu kieruje wajt przy pomocy zastepcy wojta i sekretarza.

Zastepca wojta wykonuje zadania zlecone przez wdjta.

Zakres spraw nalezacych do kompetencji zastgpcy wojta i sekretarza okresla wojt na
pismie lub wydaje polecenia ustne.

Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow rozstrzyga Woit.

Osoba uprawniong do udzielania informacji $rodkom masowego przekazu jest wéjt lub
osoba upowazniona przez wojta.

§11

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI SEKRETARZA

. Sekretarz jest zwierzchnikiem stluzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw

urzedu.

Sekretarza zatrudnia wojt gminy.

Wysokos¢ wynagrodzenia oraz regulacje innych swiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy ustala wojt.

Do podstawowych zadan sekretarza nalezy:




1) odpowiedzialnos¢ za zgodne z przepisami i terminowe przygotowywanie projektow
uchwal, zarzadzen, postanowien, umow, decyzji i pism.

2) BezpoSredni nadzér nad terminowym rozliczaniem pozyskanych $rodkow
pienig¢znych.

3) opracowanie projektu statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu, statutow
gminnych zakladéw i jednostek budzetowych (za wyjatkiem szkot podstawowych i
gimnazjow), jednostek pomocniczych gminy oraz ich biezaca analiza i wprowadzanie
niezb¢dnych zmian.

4) organizowanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem wybordw, referendéw
itp.

5) biezace monitorowanie i analizowanie zjawisk zachodzacych na terenie gminy.

6) opracowanie zakresow czynnosci kierownikom referatow w urzedzie oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

7) informowanie wojta o koniecznosci dokonania zmian personalnych w urzedzie oraz
na stanowiskach kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy.

8) nadzorowanie czasu pracy pracownikow urzedu i jednostek podlegtych.

9) wnioskowanie w sprawach przyjecia do pracy, zwolnienia, wynagrodzenia i karania
pracownikow.

10) informowanie i prezentowanie wojtowi nowo przyjetych pracownikow.

11) odpowiedzialnos¢ za wlasciwe zabezpieczenie budynku urzedu, wyposazenia przed
kradzieza, wlamaniem, pozarem itp.

12) odpowiedzialnos¢ za nalezyty wyglad budynku urzedu i jego otoczenia.

13)nadzorowanie wlasciwego, zgodnie z zasada celowosci i gospodarnosci
wydatkowania srodkéw finansowych na administracje.

14) planowanie kosztéw utrzymania urzgdu i nadzorowanie rozliczenia wydatkéw
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy.

15) wykonywanie obowigzkéw w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez wéijta.

16) pelnienie stalego nadzoru nad wlasciwym funkcjonowaniem urzedu.

17) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach
urzedu.

18) organizowanie i nadzorowanie dostgpu do informacji publicznej.

19) odpowiedzialnos¢ za biezace i wlasciwe przygotowanie materiatdéw na: sesje rady,
posiedzenia komisji statych rady i spotkania wojta.

20) wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udzialu przedstawiciela wdjta na zebraniach
wiejskich.

21) organizowanie biblioteczki urzgdu i dbanie o stale uzupetnianie zbiorow

22) nadzorowanie nad kompletowaniem dokumentacji z prac organéw gminy.

23) organizowanie wspolpracy z sasiednimi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.

24) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

25) wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art. 33, pkt.1 ust.4 ustawy o
samorzadzie gminnym.

26) uczestniczenie w pracach organéw gminy.

27) zapewnienie stalej obstugi sekretariatu i biura obstugi interesanta.

28) monitorowanie pozyskiwania Srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j.

29) w czasie nieobecnosci wojta i zastgpcy wojta spowodowanej choroba, urlopem, badz
dluzszym wyjazdem — kierowanie biezacymi sprawami gminy. Niezwlocznie po
ustaniu nieobecnosci, informowanie wdjta o podjetych decyzjach.

30)nadzér nad stosowaniem “Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska
urzednicze w urzedzie i jednostkach podlegltych”.

31) nadzér nad BIP.




32) odpowiedzialnos¢ za wydawanie Biuletynu Informacyjnego “Gminne Echa” (co
najmniej raz na kwartat )

33) analizowanie informacji o gminie pojawiajacych si¢ na stronach internetowych, w
przypadku pojawienia si¢ niewlasciwych, podejmowanie interwencji.

34)nadzor nad szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw urzedu i
jednostek podlegtych.

35) wykonywanie innych ustnych polecef wojta i zastepcy wojta.

Szczegdtowe obowiazki i zadania sekretarza okresla zakres czynnosci opracowany przez

wojta.

§12
PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI SKARBNIKA GMINY

. Prawa 1 obowiazki skarbnika wynikaja z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 roku
oraz innych przepiséw.

Stosunek pracy ze skarbnikiem nawiazuje si¢ z chwila wreczenia uchwatly

0 powolaniu.

. Wysokos¢ wynagrodzenia oraz regulacje innych $wiadczen zwiazanych ze stosunkiem

pracy ustala wojt.

. Do podstawowych zadan skarbnika nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach finansowo -—
budzetowych.

2) nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych.

3) przekazywanie pracownikom samorzadowym i  kierownikom  jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z
projektem planow finansowych.

4) opracowanie projektu budzetu gminy.

5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie wojta o jego realizacji.

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw,

c) zapewnienia terminowego Sciagania naleznosci i rozliczen spornych oraz splaty
zobowiazan,

d) kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian.

7) opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, $cisty
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j.

8) wspolorganizowanie systemu kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidiowy
przebieg operacji gospodarczych i finansowych.

9) zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych.

10) badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag
wojtowi w tym zakresie.

11)biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow
wydatkow w poszczeg6lnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;j.




12) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej we
wspolpracy z kierownikami referatéw i kierownikami jednostek organizacyjnych.

13) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

14) uczestnictwo w pracach organéw gminy w zakresie finanséw publicznych.

15) kierowanie praca podlegtych pracownikéw.

16) kontrasygnata dokumentow finansowych.

17) informowanie wojta o wadliwo$ciach w sprawowanej przez pracownikéw kontroli
merytoryczne;j.

18) sporzadzenie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu gminy i
planéw finansowych jednostek organizacyjnych urzedu.

19) wykonywanie innych ustnych polecen wojta, zastgpcy wojta i sekretarza.

5. Szczegblowe obowiazki i zadania okregla zakres czynnosci opracowany przez wéijta.

§13

1. Obowiazki Kierownikow Referatu: Finansowo — Budzetowego; Ogdlno-
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Kultury; Budownictwa i Planowania;
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska; Gospodarki Komunalnej; okreslone sg zakresem
dziatania wlasciwego referatu i pelnomocnictwem do wydawania decyzji
administracyjnych wydanym przez wdjta, oraz okreslone w zakresach czynnosci.

2. Kierownicy referatow odpowiadaja za gospodarowanie, zarzadzanie pozyskanymi
srodkami finansowymi i rozliczanie w sposob terminowy i zgodny z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami i umowami.

3. Zakresy czynnosci kierownikéw referatow opracowuje sekretarz, pozostatych
pracownikéw opracowuja kierownicy referatow. Opracowania nadzoruje sekretarz, a
zatwierdza wojt.

ROZDZIAL IV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
§14

1. Do wspdlnych zadan referatdw nalezy przygotowanie materialébw oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby wojta, zastgpcy wojta, sekretarza oraz organéw
gminy a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc wojtowi, zastgpcy wojta, sekretarzowi, radzie, wlasciwym rzeczowo
komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdldziatanie ze skarbnikiem przy opracowaniu materialéow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

4) wspoldzialanie referatow w zakresie realizacji zadan wspo6lnych,

5) badanie, opinia i kontrola operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym w
ramach zakresu dzialania referatu,

6) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,




2.

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9

7) opracowanie projektéw uchwal, zarzadzen, porozumief i uméw w sprawach
wynikajacych z zadan przypisanych referatowi i realizacja obowiazujacych.
8) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
9) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,
10) stosowanie obowiazujacych przepiséw i zasad dotyczacych zaméwien publicznych
11) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy, wykonywanie zadan
przekazywanych do realizacji przez wojta, zastepce wojta, sekretarza.
12) pozyskiwanie Srodkow finansowych ze zrodet pozabudzetowych, na realizacje zadan
przypisanych referatowi.
13) umieszczanie informacji pubhcznych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Bransk z zakresu zadan z referatu.
14) realizacja zadan operacyjnych na czas kryzysu i wojny.
Kierownicy referatow uczestnicza procesie zatrudniania pracownikéw zgodnie z
kompetencjami ,,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Bransk i jednostkach podlegltych.”

§15

Do zadan Referatu Ogélno-Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Oswiaty i
Kultury nalezy:

zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad.

prowadzenie kancelarii.

zapewnienie materialno - technicznych warunkow pracy urzedu, prowadzenie zakladowej
dziatalnosci socjalne;j.

prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga wojta, zastepcy wojta, sekretarza, rady,
komisji rady, jednostek pomocniczych oraz zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw,
referendow itp.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych.

realizowanie zadan wynikajacych z przepisow i zasad dotyczacych ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych.

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw wojskowych, ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;.

prowadzenie spraw obronnych.

a) planowanie i organizacja wykonywania zadaf obronnych
b) opracowanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu w warunkach

zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”

¢) opracowanie dokumentacji 1 przygotowanie Glownego Stanowiska Kierowania Wéjta

Gminy w swojej stalej siedzibie i w zapasowym miejscu

d) realizacja wytycznych Wojewody Podlaskiego w sprawie szkolenia obronnego
e) organizacja stalego dyzuru Wéjta Gminy
f) reklamowanie pracownikéw urzedu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej

w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny

g) realizacja zadan w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.
10) prowadzenie kancelarii tajne;j.

11) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi, organami wymiaru

sprawiedliwosci oraz instytucjami charytatywnymi.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw




alkoholowych wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia, patologiami spolecznymi.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych.

15) zapewnienie obstugi i doradztwa prawnego dla kierownictwa i jednostek
organizacyjnych gminy.

16) prowadzenie archiwum, biblioteki urz¢du, state kompletowanie i uzupetnianie zbiorow.
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem zbi6rek publicznych, wydawaniem
i cofaniem zezwolen na zabawy, zgromadzenia publiczne itp.

17) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i uzytkowania sieci komputerowych i
systemu informatycznego w urzedzie.

18) wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych w urzedzie.

19) pomoc sekretarzowi w opracowaniu planu i rozliczeniu si¢ z wydatkéw zwiazanych z
biezacym utrzymaniem urzedu oraz innych $rodkéw finansowych przeznaczonych na
wiasciwe funkcjonowanie administracji zgodnie z zasada celowosci i gospodarnosci.

20) obstuga sotectw.

21) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty i wychowania przedszkolnego, planowanie sieci
szkol, organizacja dowozenia uczniow.

22) prowadzenie spraw z zakresu kultury i kultury fizycznej.

23) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

24) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych gmine na
zewnatrz.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem.

26) zaspakajanie ~ zbiorowych potrzeb mieszkancow gminy w  zakresie ushug
telekomunikacyjnych, wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci, budowa sieci
szerokopasmowej

27) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i funkcjonalnym obiektow uzytecznosci
publicznej (szkoly, swietlice wiejskie, remizy, miejsca pamieci narodowej), zabytkéw
bedacych w posiadaniu gminy w tym organizowanie usuwania awarii.

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy.

29) przeprowadzanie przetargéw z zastosowaniem ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w
zakresie zadan referatu

30) uzgadnianie z kierownikiem referatu Budownictwa i Planowania nadania numeru w
rejestrze zamowien publicznych, skfadanie do dnia 15 stycznia roku nastepnego
sprawozdania z wykonania zamdéwien publicznych w referacie.

31) przedkladanie kierownikowi Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska informacji
potrzebnych do zlozenia deklaracji podatkowej z zakresu majatku gminy nadzorowanego
przez referat.

32) rozliczanie kart drogowych samochodow stuzbowych.

33) analiza biezacego funkcjonowania szkét, Gminnego Osrodka Upowszechniania Kultury,
Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i przedstawianie
wnioskow wojtowi.

34) udostepnianie informacji publicznej.

35) prowadzenie rejestru zlobkéw i klubéw dziecigeych, prowadzenie wykazu dziennych
opiekunéw, sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi
opiekunami.

36) realizacja nastepujacych zadan na czas kryzysu i wojny:

a) organizacja przedsigwzi¢¢ zwiazanych z utrzymaniem kontaktow odpowiednimi
stuzbami wojskowymi i obrony cywilne;j,




b) organizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego stosownie do obowiazujacych
wymogow we wspotdziataniu Gminnym Centrum Reagowania Kryzysowego,

¢) administrowanie budynkiem urzedu, zabezpieczenie lokali biurowych,

d) ewakuacja urzedu do zapasowego miejsca oraz zabezpieczenie pozostawionego
budynku urzedu,

¢) udzial i zabezpieczenie planowej i doraznej ewakuacji ludnosci,

f) odtwarzanie ewidencji ludnosci, w tym ewidencji dla potrzeb sit zbrojnych,

g) udzial w opracowaniu raportu koncowego, karty zdarzenia i planu odbudowy.

- 37) szczegbtowe zadania i obowigzki poszczegdlnych pracownikoéw okreslajg zakresy

czynnosci opracowane przez kierownika referatu.

§ 16
Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie uchwalenia
budzetu gminy oraz w sprawie przyjgcia sprawozdania z wykonania budzetu gminy.

2) udzielanie pomocy wéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy.

3) obstuga finansowo — ksiggowa i kasowa urzedu i podleglych jednostek.

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu gminy.

5) przygotowanie materialtéw niezbg¢dnych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowgq gminnych jednostek
organizacyjnych.

7) prowadzenie rachunkowosci dla budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych
gminy.

8) prowadzenie rachunkowosci $rodkow unijnych otrzymanych na projekty unijne wedtug
odrebnych subkont.

9) przekazanie informacji kierownikom jednostek organizacyjnych do opracowania planéw
finansowych.

10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

11) prowadzenie ksiag rachunkowych.

12) wnioskowanie wojtowi skladu komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzania
inwentaryzacji oraz jej rozliczanie.

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu budzetu i planéw finansowych
podlegtych jednostek organizacyjnych.

14) dokonywanie umorzenia §rodkéw trwatych oraz aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych.

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
wiasciwos$ci gminy.

16) prowadzenie ewidencji podatkow i optat lokalnych.

17) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych skiadanych organowi
podatkowemu.

18) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego zgodnie z Ordynacjg podatkowa i
kompletowanie dokumentéw w celu podjgcia decyzji przez wojta w zakresie ulg,
umorzen, odroczen i zwolnien w podatkach i optatach lokalnych.

19) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci niepodatkowych.

20) prowadzenie terminowych i systematycznych dziatan windykacyjnych w stosunku do
osob, na ktorych ciaza zaleglosci podatkowe zgodnie z ustawg o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.




21) wprowadzanie zmian w ewidencji gruntéw dla celow podatkowych.

22) przygotowanie i opracowanie analiz realizacji wplywow z tytutu podatkéw i optat oraz
czuwanie nad rytmicznym wplywem dochodéw.

23) wymiar, ewidencja i egzekucja optat za pobor wody.

24) wymiar, ewidencja i egzekucja oplat za odprowadzanie $ciekéw.

25) ewidencja i egzekucja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

26) wymiar i ewidencja podatku od srodkéw transportowych.

27) wydawanie zaswiadczen w sprawie wielkosci gospodarstwa rolnego i dochodu.

- 28) udzielanie informacji dla KRUS i ZUS 2z zakresu okreséw ubezpieczenia
i optacania skladek w zakresie posiadanej dokumentacji.

29) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych.

30) rozliczanie skiadki ZUS dla pracownikow zatrudnionych w urzedzie i podleglych
jednostkach organizacyjnych.

31) rozliczanie sktadek na PFRON.

32) rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych dla pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie i1 podlegtych jednostkach organizacyjnych.

33) rozliczanie podatku VAT.

34) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego od paliwa
wykorzystywanego do celéw rolniczych.

35) przeprowadzanie kontroli podatkowych.

36) przygotowanie materialéw niezbgdnych do opracowania projektu uchwaly w sprawie
podatkéw (stawek podatkowych).

37) przygotowanie materialéw niezbgdnych do podjecia uchwaly w sprawie uchwalenia
Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

38) sporzadzanie sprawozdawczosci 0 pomocy publiczne;.

39) obliczanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg,
odroczen, umorzen 1 zwolnien.

40) realizacja zadan operacyjnych na czas kryzysu i wojny.

41) szczegétowe zadania i obowiazki poszczegolnych pracownikéw okreslaja ich zakresy
czynnoscil.

§17
Do zadan Referatu Budownictwa i Planowania nalezy:

1) planowanie inwestycji gminnych oraz modernizacji i remontéw obiektoéw uzytecznosci
publicznej majacych na celu rozwéj gminy.

2) monitorowanie oraz wyszukiwanie zewngtrznych zrodel finansowania projektow
inwestycyjnych (fundusze UE, krajowe $rodki publiczne).

3) tworzenie kompletnych wnioskéw stanowiacych podstawe ubiegania si¢ o $rodki na
realizacj¢ wybranych projektéw inwestycyjnych zgodnie z wymogami zewnetrznych
zrodet finansowania, koordynowanie wdrozonych projektéw realizowanych przy
udziale srodkéw zewnetrznych.

4) rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci na etapie realizacji i po zakonczeniu
inwestycji zgodnie z zawartymi umowami i obowiazujacymi przepisami.

5) wspblpraca z instytucjami i organizacjami zewngtrznymi przy realizacji wspolnych
projektow z udzialem gminy.

6) przygotowanie dokumentacji projektowych do zatwierdzenia, uzyskiwanie
wymaganych prawem pozwolenn na budowe na zatwierdzone projekty.




7) przeprowadzanie przetargéw z zastosowaniem ustawy Prawo Zamoéwieni Publicznych
w zakresie zadan inwestycyjnych gminy.

8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Urzedu Gminy na podstawie ustawy
Prawo zaméwien publicznych i sktadanie sprawozdan.

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacj inwestycji na podstawie zawartych
umoéw oraz konserwacja, remonty drég gminnych ulic, mostéw, placéw i usuwanie
awarii w zakresie gdy do prowadzenia prac potrzebne jest pozwolenie na budowe.

10) prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacja skladowiska w Domanowie.

11) rozliczenie inwestycji realizowanych na podstawie zawartych umoéw i przekazanie w
zasOb mienia gminnego.

12) kontrolowanie zrealizowanych inwestycji w okresie gwarancji iich odbioru po uptywie
okresu gwarancji.

13) prowadzenie remontéw obiektow uzytecznosci publiczne;.

14) prowadzenie rejestru miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

15) aktualizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego do potrzeb
inwestycyjnych Gminy Bransk.

16) wydawanie wypiséw i wyryséw oraz zaswiadczen z MPZP Gminy Bransk

17) wydawanie uzgodnien na zjazdy z drég gminnych na przylegte nieruchomosci.

18) opiniowanie zgodnoéci z planem zagospodarowania przestrzennego koncesji na
wydobywanie  kopalin, wydawanie zaswiadczeh o zgodnosci z planem
zagospodarowania przestrzennego.

19) wydawanie warunkow przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych oraz kontrola ich
wykonania.

20) przygotowywanie informacji, opracowanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan
inwestycyjnych, planowania przestrzennego.

21) realizacja nastgpujacych zadan na czas kryzysu i wojny:

a) koordynacja zadan dotyczacych budowy nowych i odbudowy zniszczonych obiektow
ochronnych, urzadzen komunalnych.

b) realizacja caloksztaltu prac planistycznych zwigzanych z lokalizacja i modernizacja
istniejacych budowli ochronnych.

¢) udzial w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.

22) szczegblowe zadania i obowigzki poszczegdlnych pracownikéw okreslaja ich zakresy
czynnosci.

§18

Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a dotyczacych w
szczegolnosci: towiectwa, ochrony zwierzat, zwalczania choréb zwierzecych, zezwolen
na usuwanie drzew i krzewow, ochrony gruntow lesnych, nasiennictwa i gospodarki
wodnej, ochrony powietrza atmosferycznego, gospodarki odpadami, edukacja
ekologiczng.

2) wspolpraca ze stuzbami Doradztwa Rolniczego, Agencja Rynku Rolnego, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Izba Rolniczg itp.

3) przygotowywanie informacji, opracowanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan
ochrony $rodowiska i rolnictwa.

4) rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci na etapie realizacji i po zakonczeniu
inwestycji zgodnie z zawartymi umowami i obowigzujacymi przepisami.

5) wspolpraca z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi przy realizacji wspdlnych
projektow z udzialem gminy.



6) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych i budowli bedacych w zarzadzie Urzedu
Gminy i nadzor naprowadzeniem ksiazek obiektow budowlanych bedacych w zarzadzie
innych jednostek gminy.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem mieniem
komunalnym, gruntami zabudowanymi i nie zabudowanymi, w tym planowanie,
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem,
uzyczenie 1 w zarzad oraz nadzér nad przestrzeganiem zawartych umoéw, ustalanie
wartosci, cen 1 oplat za korzystanie z nich.

- 8) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne i Skarbu Panstwa na podstawie
zawartych porozumien.

9) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan gminy.

10) komunalizacja gruntow.

11) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, opracowywanie informacji o stanie
mienia komunalnego do projektu budzetu.

12) skiadnie deklaracji podatkowej z zakresu majatku gminy.

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej,
zezwoleniami na sprzedaz napojoéw alkoholowych, ustalaniem czasu pracy placéwek
handlowych, ushugowych i gastronomicznych.

14) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk.

15) ewidencja i wydawanie koncesji na $wiadczenia ustug przewozowych.

16) opiniowanie lokalizacji inwestycji pod wzgledem szkodliwosci dla $rodowiska,
wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigé.

17) prowadzenie kontroli zanieczyszczenia srodowiska naturalnego.

18) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem skladowiska w Domanowie

19) realizacja zadan zwigzanych z ugodami w sprawie zmian stosunkéw wodnych na
gruntach.

20) naliczanie optat adiacenckich i planistycznych.

21) realizacja zadan z zakresu podziatu i rozgraniczen nieruchomosci.

22) zwalczanie skutkéw klgsk zywiotowych w rolnictwie i $rodowisku.

23) zaspakajanie potrzeb mieszkancow gminy w zakresie dostepu do ushug, urzadzen
komunalnych (wodociagi, kanalizacja, utrzymanie czystosci i porzadku, skladowiska
Smieci, zaopatrzenie w energig¢ elektryczna, gaz, itp.).

24) wykonywanie biezacych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem urzadzen komunalnych
i ustug komunalnych na rzecz mieszkancéw gminy (zaopatrzenie w wode, gospodarka
sciekowa, utrzymanie czystosci i porzadku).

25) eksploatacja, konserwacja i utrzymanie w pelnej sprawnos$ci technicznej sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej, hydroforni i oczyszczalni $ciekow.

26) zawieranie um6w na pobor wody i odprowadzanie $ciekow, prowadzenie rejestru tych
umow.

27) kontrola spisu zuzycia wody przez odbiorcow, przygotowanie danych bedacych
podstawa do naliczania naleznosci za pobor wody i odprowadzanie Sciekow i
przekazywanie do Referatu Finansowo-Budzetowego zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

28) prowadzenie spraw zwigzanych z odlaczeniem i likwidacja podtaczen wodociagowych.

29) opracowywanie i przedkladanie wnioskow w sprawie taryf na pobor wody i
odprowadzanie $ciekow.

30) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami statymi (z wylaczeniem spraw
finansowych).




31) opracowywanie analiz w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzenia $ciekow,
zaopatrzenia w energie elektryczna, gaz.

32) prowadzenie na biezaco ewidencji droég gminnych, urzadzen i mostow, prowadzenie
ksiazek obiektow drdog i mostow.

33) konserwacja, remonty drég gminnych ulic, mostéw, placéw i usuwanie awarii w
zakresie gdy do prowadzenia prac nie jest potrzebne pozwolenie na budowe - uzyskanie
pozwolen wodno prawnych.

34) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym oznakowaniem, réwnaniem i od$niezaniem
drég gminnych, ulic, mostow:

- wiosenne profilowanie drég zwirowych — najpdzniej do 15 maja
- letnie profilowanie drég zwirowych ~ —do 15 sierpnia
- jesienne profilowanie drég zwirowych —do 30 wrzeénia.

35) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
ze szczegOlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,
w tym weryfikacj¢ cech i wskazanie usterek, ktore wymagaja prac konserwacyjnych lub
naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego — co najmniej raz w
roku, do 31 maja.

36) prowadzenie spraw organizacji ruchu drogowego.

37) wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do wiasciwych kategorii oraz zmiany w tych
kwalifikacjach.

38) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadaniem numerow
porzadkowych nieruchomosciom.

39) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie gminy w tym
usuwanie awarii.

40) prowadzenie spraw zwigzanych z zajgciem pasa drogowego i umieszczaniem urzadzen
w pasie drogowym niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi.

41) sprawdzanie kart drogowych samochodéw stuzbowych i sprzetu budowlanego
bedacych w uzytkowaniu Referatu Gospodarki Komunalne;.

42) prowadzenie zaktadow gorniczych.

43) utrzymanie oraz nadzoér nad zbiornikami wodnymi na terenie gminy.

44) przeprowadzanie przetargdw z zastosowaniem ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
w zakresie zadan referatu.

45) uzgadnianie z kierownikiem referatu Budownictwa i Planowania nadania numeru w
rejestrze zamOwien publicznych, sktadanie do dnia 15 stycznia roku nastepnego
sprawozdania z wykonania zamo6wien publicznych w referacie.

46) realizacja nastepujacych zadan na czas kryzysu i wojny:

a) koordynacja zadan dotyczacych budowy nowych i odbudowy zniszczonych obiektow
ochronnych, urzadzen komunalnych.

b) ochrona urzadzen zbiorowego i awaryjnego zaopatrzenia w wode przed skazeniami i
zakazeniami,

¢) udziat w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.

47) szczegbtowe zadania i obowigzki poszczegdlnych pracownikow okreslaja ich zakresy
czynnosci.

§19

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) wykonywanie na zlecenie Wojta, Kierownika Ref. Budownictwa i Planowania,
Kierownika Ref. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska remontéw i konserwacji obiektow
gminnych: drég, ulic, mostéw i placéw, przystankéw autobusowych, budynkéw,
zbiornikow wodnych, terenoéw zieleni oraz usuwanie awarii.



2)
3)

4)

5)

6)
7)

5)

6)

7

8)

9

sporzadzanie kosztorysoéw na zadania planowane i zlecone do realizacji przez referat.
przy realizacji zadan zleconych dokonywanie zakupéw materialow potrzebnych do
realizacji zadania za zgoda zlecajacego.

w sytuacjach nadzwyczajnych, grozacych niebezpieczenstwem pilne usuwanie
wszelkich awarii i uszkodzen na drogach — oznakowanie i zabezpieczenie miejsc
niebezpiecznych, naprawa, uzupelnienie znakéw drogowych i informowanie o nich
Kierownika Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

informowanie o wszelkich nieprawidlowo$ciach, zauwazonych awariach w obiektach
gminnych, nielegalnych zrzutach $mieci odpowiednich kierownikéw referatéw lub
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego sprzetu oraz wlasciwe wykorzystanie
zgodne z jego przeznaczeniem.

prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych, przedkladanie do Referatu
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska celem sprawdzenia.

przedkiadanie kierownikowi Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska informaciji
potrzebnych do zlozenia deklaracji podatkowej z zakresu majatku gminy
nadzorowanego przez referat.

wspolpraca z Referatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie zadan
wykonywanych przez ten referat.

wspllpraca z Referatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie przegladu
przydomowych oczyszczalni Sciekoéw, wykonywanie odptatnych ich napraw na zlecenie
wlasciciela.

przygotowywanie informacji, opracowanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan
gospodarki komunalnej wykonywanych przez referat.

realizacja nastg¢pujacych zadan na czas kryzysu i wojny:

a) organizacja przedsigwzig¢ zapewniajacych ochrone srodowiska przed skazeniami i

zakazeniami we wspotdziataniu z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

b) wykonywanie zadan dotyczacych budowy nowych i odbudowy zniszczonych obiektow

ochronnych, urzadzen komunalnych,

¢) adaptacja urzadzen komunalnych na punkty zabiegdéw sanitarnych i specjalnych,
d) udziat w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.
10) szczegbtowe zadania i obowiazki poszczegolnych pracownikow okreslaja ich zakresy

czynnosci.

§ 20

ZADANIA WSPOLNE WSZYSTKICH PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
Pracownicy samorzadowi s3 zobowigzani do:

1)

2)

3)
4)

znajomosci przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego, zamowien publicznych i
przepiséw gminnych.

ciaglego monitorowania zmian przepisow prawnych — monitorowanie Elektronicznych
Dziennikéw Urzedowych, wzajemnego informowania si¢ o zmianach i znajomo$é
orzecznictwa.

umiejgtnosci  wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkafncami oraz administracja
samorzadowa i1 rzgdowa.

umiejetnosci uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
normg prawng, zarOwno od radcy prawnego jak 1 od specjalistycznych organow
administracji rzadowej i samorzadowe;j.




5) opracowania projektéw uchwat i zarzadzen oraz realizacji uchwat i zarzadzen podjetych
przez organy gminy.

6) planowania zadan rzeczowych i wydatkow prowadzonej dziedziny spraw oraz
przedkiadania po zakonczeniu roku budzetowego — sprawozdania.

7) sygnalizowania wojtowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;j.

8) przygotowywania informacji, analiz i sprawozdan na potrzeby organéw gminy.

9) przygotowywania odpowiedzi na podania i inne pisma wplywajace od interesantow.

10) sporzadzania  sprawozdawczosci na  potrzeby GUS-u, Wojewody, Sejmiku
Wojewddzkiego, Izby Rolniczej i innych instytucji.

11) prowadzenia postgpowania administracyjnego i przygotowanie projektéw decyzji
w sprawach indywidualnych w zakresie administracji publicznej oraz stosowanie
przepiséw o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji.

12) ochrony danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach urzedu w zwiazku
z prowadzonymi czynno$ciami.

13) wlasciwej i efektywnej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, zachowania
porzadku i dyscypliny w miejscu pracy.

14) biezacej wlasciwej obstugi interesantow w zakresie posiadanych kompetencji.

15)przy zmianach personalnych pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych
obowigzuje protokolarne przekazanie stanowisk pracy, zakresu pracy i obowiazkéw w
obecnosci sekretarza gminy.

§ 21

Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikow samorzadowych okreslaja przepisy
szczegdlne.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22

. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych kierownikéw, zastepcow
kierownik6w oraz pozostatych pracownikow zawieraja zakresy czynnosci.

. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu reguluja réwniez postanowienia
Regulaminu Pracy Urzedu.

. Integralng cz¢s¢ regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

Nr 1 — strukture organizacyjng gminy Bransk,

Nr 2 - zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,

Nr 3 — zasady podpisywania pism i decyzji,

Nr 4 — tryb wykonywania kontroli w urzedzie,

Nr 5 — wykaz symboli referatéw,

Nr 6 — przegladanie i przydzielanie korespondencji /wptywow/,
Nr 7 — podstawowe zasady udostgpniana informacji publiczne;j.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Bransk
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
OBYWATELI
§1

. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow:

- w poniedziatki w godzinach 8*°-14% i 15%-16"

- w piatki w godzinach 8%°-14"

Jezeli wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow dzien jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci sa przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

W przypadku nieobecnosci wojta spowodowanej chorobg, urlopem, wyjazdem stuzbowym,
w imieniu wojta w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje zastgpca wojta lub sekretarz.
Ogtloszenie o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez wojta jest wywieszone na tablicy
ogloszen urzgdu i tablicach ogloszen w jednostkach organizacyjnych.

§2

. Kierownicy referatéw obowigzani sa przyjmowac obywateli w sprawie skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy.
Skargi i wnioski zgloszone telefonicznie lub ustnie przyjmowane sa do protokohu.

§3

. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do urzedu podlegaja wpisowi w odrebnych rejestrach

tj.: rejestrze skarg i rejestrze wnioskéw prowadzonych w Referacie Ogdlno-Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Kultury.

. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone na pi$mie, droga elektroniczna, a takze

ustnie do protokotu.

. Rejestrowanie skarg i wnioskow powierza sie pracownikowi — sekretarce, kontrolowanie

terminowego zatatwiania skarg i wnioskow powierza si¢ sekretarzowi.

§4

Rozpatrywanie 1 merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do referatow
wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy lub pracownikow wskazanych przez wojta.
Zalatwianie skarg i wnioskéw polega na rozpatrywaniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnigeiu, wydaniu polecenn lub dokonaniu odpowiednich wystapien, usunieciu
stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienie w sposob
wyczerpujacy skarzacego /sktadajacego wniosek/ o sposobie zalatwienia.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje wojt lub osoba upowazniona przez woijta.

Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny byé
rozpatrzone i1 zatatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni. Pozostale
skargi 1 wnioski w terminie 1 miesiaca od daty ich otrzymania.




1.

§5
Kierownik referatu Ogolno-Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Kultury
zobowigzany jest do:

1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania i ewidencjonowania skarg
1 wnioskow,
2) sprawowania biezacego nadzoru oraz terminowego zatatwiania skarg i wnioskow.

Waojt Gmifpyy Bransk

Krzysztofflaworowski




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Bransk

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg sprawy kierowane do:
1) organdéw administracji samorzadowej i rzadowe;j,
2) przewodniczacego rady gminy, komisji rady,
3) organéw II instancji, partii politycznych, organizacji zwiazkowych, spolecznych,
spoldzielczych i innych.

2. Wojt  podpisuje réwniez decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych,

a takze pisma, wystapienia i rozstrzygni¢cia w sprawach zastrzezonych odrebnymi
przepisami lub majacymi ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

3. Wojt moze wyda¢ pracownikowi pisemne upowaznienie do podpisywania pism i decyzji.

4. Pisma przygotowane do podpisu przez Wdjta powinny mie¢ na kopii parafke kierownika
wlasciwego referatu, oraz pracownika przygotowujacego pismo.

Ny
Wojt Gminy
Krzysztof J3j

N




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Bransk

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI W URZEDZIE

§1

1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrola zewngtrzna w zakresie wynikajacym z przepisoéw
prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewddztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub jego Zastgpcy albo Sekretarza, ktérym okazuja dokumenty
uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego
wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

§2
Wojt koordynuje kontrole zarzadcza w Urzedzie
2. Szczegblowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrgbne Zarzadzenie Wojta.

—

§3

W referacie Ogo6lno-Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich, O$wiaty i Kultury prowadzony jest
centralny rejestr materialdéw pokontrolnych.

Wojt Gminy |Bransk
Krzysztof J owski




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Bransk

WYKAZ SYMBOLI ORGANIZACYJNYCH REFERATOW

REFERAT OGOLNO-ORGANIZACYINY, SPRAW

OBYWATELSKICH, OSWIATY I KULTURY SYMBOL — OR
REFERAT FINANSOWO-BUDZETOWY SYMBOL — FN

REFERAT BUDOWNICTWA [ PLANOWANIA SYMBOL — BP

REFERAT ROLNICTWA I OCHRONY

SRODOWISKA SYMBOL — RS

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ SYMBOL — GK

Wojt Gmin -’I_Brar'lsk




Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Bransk

PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI /WPELYWOW/

I. Korespondencje¢ (wptywy) przeglada i przydziela do zatatwienia wojt a w razie jego
nieobecnosci z-ca wojta lub sekretarz.
1. Przegladajacy wpltywy:
a. decyduje, ktora korespondencje zalatwia sam.
b. przydziela pozostale wplywy do zalatwienia wlasciwym komorkom
organizacyjnym badz bezposrednio odpowiednim pracownikom.
II. W razie potrzeby przegladajacy wplywy umieszcza na nich dyspozycje dotyczace
sposobu lub terminu zatatwienia sprawy, badZ aprobaty zalatwienia, czy tez podpisania
maszynopisu.
I[II. Do przekazywania wymienionych dyspozycji stosuje si¢ nastgpujace typowe
skroty:
»P. M.” —, prosze mowi¢” — oznacza, ze otrzymujacy wpltyw powinien w tej sprawie
mozliwie szybko, najlepiej zaraz po otrzymaniu korespondencji, rozmawiaé¢ z osobg
wydajaca dyspozycjg;
wp. I.” — , prosze referowac” — oznacza, ze otrzymujacy wplyw po przygotowaniu
projektu zalatwienia powinien omowi¢ go z osoba wydajaca dyspozycije;
»M. a.” —  moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate zalatwienia;
»M. p.” — ,mdj podpis” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu zalatwienia;
»a. a.” —  ad acta” — oznacza, ze spraw¢ nalezy odtozy¢ do akt.

Wojt Gminy

Krzysztof Jawprowski
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Bransk

PODSTAWOWE ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

Jawnos¢ informacji publicznej obejmuje w szczegolnosci prawo obywateli do uzyskania
informacji, wstgpu na sesje rady gminy i posiedzenia jej komisji, a takze dostepu do
dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych, w tym protokotéw posiedzen
organ6éw gminy i jej komisji.

Informacje publiczne w mysl art. 5 ust.1 ustawy o dostepie do informacji publicznej podlegaja
ograniczeniu w zakresie i na zasadach okres§lonych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

Informacje o posiedzeniach organéw gminy wywieszane sa na tablicy ogloszen urzedu oraz
tablicach na terenie gminy w miejscach zwyczajowo przyjetych. Informacje terminowe
wywieszane sa na tablicy ogloszen urzedu.

Dostep obywateli do informacji publicznej realizowany jest w Biurze Obstugi Rady Gminy na
zasadach zawartych w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

Urzad Gminy realizuje swoje zadania przez udostepnienie informacji publiczne;

w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie bip.ug.bransk.wrotapodlasia.pl strona
gtéwna biuletynu www.bip.gov.pl

Wojt Gminy [Bransk

Krzysztof Jayorowski




