ZARZADZENIE NR 6/06
WOJTA GMINY BRANSK
z dnia 29 grudnia 2006 r.
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
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Bransk stanowiacy zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/02 Wojta Gminy Bransk z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bransk, zmienione Zarzadzeniem Nr 51/04 z dnia 2
stycznia 2004 r., zmienione Zarzadzeniem Nr 81/04 z dnia 14 lipca 2004 r. , zmienione
Zarzadzeniem Nr 189/06 z dnia 14 .09.2006 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2007 r.

Wojt Gminy

mgr Krzysztof Jaworowski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/06
Wo¢jta Gminy Bransk
z dnia 29 grudnia 2006 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BRANSK
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bransk, zwany dalej Regulaminem okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Bransk, zwanego dalej urzgdem,
2. organizacj¢ urzedu,
3. zakres funkcjonowania urzedu,
4. zakres dziatania kierownictwa urzedu 1 poszczegolnych referatow w urzedzie.

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3. WOICIE, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZU, SKARBNIKU - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: wojta gminy, zastgpcg 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
Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
. Wojt jest kierownikiem urzedu.
. Pracownikami urzedu sa pracownicy samorzadowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na
podstawie :
€ wyboru,
€ powolania,
€ mianowania,
€ umowy o prace.
4. Siedziba urzedu jest miasto Bransk.

—_—
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§4

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



1.
2.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5
Urzad stanowi aparat pomocniczy wdjta oraz organdw gminy.
Do zakresu dzialania urzgedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania przez
gming:
¢ zadan wilasnych,
¢ zadan zleconych,
¢ zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j i
samorzadowe;j,
¢ zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego.

§6

1. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie warunkow organom gminy do wykonywania ich zadan i
kompetenc;ji.
2. W szczegoblnosci do zadan urzgdu nalezy:

1.

Przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat,zarzadzen, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych czynnoS$ci prawnych przez organy gminy.

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

Przygotowanie i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktéw prawnych organdéw
gminy.

Realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
organow gminy.

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

Prowadzenie zbiorow przepisow prawnych, dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie urz¢du oraz udostgpnianie informacji publicznej zgodnie z ustawa o dostepie do
informacji publiczne;.

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

Realizacja innych obowiazkow 1 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 urze¢du:
1/ Wojt
2/ Zastgpca wojta



3/ Sekretarz
4/ Skarbnik
5/ Kierownik Referatu Finansowo — Budzetowego
6/ Kierownik Referatu Ogdlno — Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Oswiaty 1 Kultury
7/ Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
2. Zastepcy kierownikow referatow 1 pozostali pracownicy

(O8]

Status prawny pracownikow samorzadowych okresla ustawa.

4. Dopuszcza sig pelnienie przez zastgpcg wojta funkcji sekretarza lub kierownika referatu,
petnienie przez sekretarza funkcji kierownika referatu, petnienie przez skarbnika funkcji
Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego, oraz laczenie stanowisk w poszczegolnych
referatach.

§8

W sktad urzedu wchodza nastgpujace referaty:

1/ Og6lno — Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, O§wiaty 1 Kultury
2/ Finansowo — Budzetowy

3/ Budownictwa, Gospodarki, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

§9

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy:

Referat Ogolno-Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Kultury dzieli si¢ na
stanowiska pracy:
1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

0.

Stanowisko ds. kadr, ochrony informacji niejawnych, szkolen

Stanowisko - sekretarka

Stanowisko ds. obstugi wdjta, organéw gminy i samorzadu mieszkancoOw wsi
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich, archiwizacji dokumentow
Stanowisko ds. wojskowych, obronnych, p-poz, OC

Stanowisko ds. edukacji, kultury, sportu

Stanowisko ds. informatyzacji 1 wdrazania nowych technik biurowych

Stanowisko ds. zaopatrzenia i transportu

Stanowisko ds. gospodarczych 1 transportu

Stanowisko - sprzataczka

Kierownika i zastepce kierownika referatu wyznacza wojt sposrod pracownikow w/w
referatu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych lub zgodnie z § 7 pkt.4
Regulaminu.

Referat Finansowo-BudZetowy dzieli si¢ na stanowiska pracy:

l.
2.

3.

o

Skarbnik

Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetu gminy i jednostki budzetowej urzedu, jednostki
budzetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Stanowisko ds. ksiggowosci zakladow budzetowych, instytucji kultury, wynagrodzen i
rozliczen finansowych ze stosunku pracy oraz podatku.

Stanowisko ds. ksiggowosci jednostek o§wiatowych

Stanowisko ds. wynagrodzen pracownikéw o$wiaty i rozliczen finansowych ze
stosunku pracy

Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat

Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat
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8. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkow 1 optat

9. Stanowisko ds. wymiaru i ewidencji optat za pobdr wody

10. Stanowisko ds. wymiaru podatku od §rodkow transportowych i ewidencji analityczne;j
budzetu gminy

11. Stanowisko ds. ewidencji majatku gminy i obstugi kasowej budzetu gminy.

Kierownika i zastepce kierownika referatu wyznacza wojt sposrod pracownikow w/w
referatu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych lub zgodnie z § 7 pkt.4 Regulaminu.

Referat Budownictwa, Gospodarki, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska dzieli si¢ na stanowiska

pracy:
1.

AR

(O8]

Stanowisko ds. planowania, inwestycji i rozwoju lokalnego

Stanowisko ds. budownictwa

Stanowisko ds. budownictwa

Stanowisko ds. rozwoju infrastruktury, zrédet finansowania i gospodarki komunalne;j
Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami, mienia komunalnego i lokali

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej, towiectwa, zadrzewien i zalesien.

Kierownika i zastepce kierownika referatu wyznacza wojt sposrod pracownikow w/w referatu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych lub zgodnie z § 7 pkt.4 Regulaminu.

§10

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI WOJTA GMINY

. Wojt jest kierownikiem zaktadu pracy — w rozumieniu przepisow kodeksu pracy, zatrudnia i

zwalnia pracownikow urzedu, dyrektorow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych i

zaktadow budzetowych.

Stosunek pracy z wdjtem nawiazuje si¢ z chwila zloZzenia wobec rady gminy slubowania.

Zasady okreslajace wysoko$¢ wynagrodzenia wojta okres§la uchwatla rady gminy.

Obowiazki wojta:

1) jest organem administracyjnym, posiada status jednoosobowego organu wykonawczego
gminy.

2) reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach nalezacych do
gminy.

3) przygotowuje projekty uchwat rady i okresla sposob wykonania uchwat.

4) gospodaruje mieniem komunalnym.

5) pehi funkcj¢ zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw
urzedu, w tym zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika oraz dyrektorow 1 kierownikow
zakladow budzetowych i jednostek organizacyjnych gminy.

6) nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy 1 wspolnie ze skarbnikiem odpowiada za
zachowanie dyscypliny budzetowe;.

7) organizuje wtasciwe funkcjonowanie kontroli wewngtrzne;.

8) zatwierdza dowody ksiggowe do wyplaty.

9) realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie prawa pracy.

10) wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;.

11)jest terenowym organem w sprawach obrony cywilne;.

12) udziela pelnomocnictw i upowaznien pracownikom urzgdu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.
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13) w sprawach nie cierpiacych zwloki, mogacych zagraza¢ zyciu obywateli
1 bezpieczenstwu publicznemu gminy, moze wydac przepisy porzadkowe.

14) wydaje zarzadzenia nalezace do jego kompetencji wprowadzajace w Zycie regulaminy
dotyczace dziatalnosci urzedu.

15) bierze udzial oraz udziela wyjasnien podczas posiedzen rady, komisji rady oraz innych
statutowo powotanych organéw.

16) zatwierdza zakresy czynnos$ci pracownikoéw urzgdu, kierownikow jednostek
organizacyjnych 1 dyrektoréw zaktadow budzetowych.

§11
Praca urzedu kieruje wojt przy pomocy zastgpcy wojta i sekretarza.
Zastepca wojta wykonuje zadania zlecone przez wojta.
Zakres spraw nalezacych do kompetencji zastgpcy wojta i sekretarza okresla wojt na pismie
lub wydaje polecenia ustne.
Osoba do udzielania informacji srodkom masowego przekazu jest wojt lub osoba
upowazniona przez wojta.

§12

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI SEKRETARZA

Sekretarz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow urzedu

oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy.

Stosunek pracy z sekretarzem nawiazuje si¢ z chwila wrgczenia uchwaty rady

0 powolaniu.

Wysoko$¢ wynagrodzenia oraz regulacje innych §wiadczen zwigzanych ze stosunkiem

pracy ustala wojt.

Do podstawowych zadan sekretarza nalezy:

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

2) Opracowanie projektu statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzgdu, statutow
gminnych zaktadéw i jednostek budzetowych (za wyjatkiem szkot podstawowych i
gimnazjow), jednostek pomocniczych gminy oraz ich biezaca analiza.

3) Organizowanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow, referendow itp.

4) Biezace monitorowanie i analizowanie zjawisk zachodzacych na terenie gminy.

5) Opracowanie zakreséw czynnos$ci kierownikom referatow w urzedzie oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy i dyrektorom zaktadow budzetowych.

6) Informowanie wojta o koniecznosci dokonania zmian personalnych w urzedzie oraz na
stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

7) Nadzorowanie czasu pracy pracownikow urzedu i jednostek podlegtych.

8) Wnioskowanie w sprawach przyjecia do pracy, zwolnienia, wynagradzania i karania
pracownikow.

9) Prezentowanie wojtowi nowo przyjetych pracownikow.

10) Odpowiedzialno$¢ za whasciwe zabezpieczenie budynku urzedu, wyposazenia przed
kradzieza, wlamaniem, pozarem itp.

11) Odpowiedzialnos¢ za nalezyty wyglad budynku urzedu i jego otoczenia.

12) Nadzorowanie wtasciwego, zgodnie z zasada celowosci 1 gospodarno$ci wydatkowania
srodkow finansowych na administracje.

13) Planowanie kosztéw utrzymania urzedu i nadzorowanie rozliczenia wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy.
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14) Wykonywanie obowigzkéw w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez wojta.

15) Pelnienie statego nadzoru nad wlasciwym funkcjonowaniem urzedu.

16) Sprawowanie nadzoru nad ochrona danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach
gminnych.

17) Organizowanie i nadzorowanie dostgpu do informacji publiczne;.

18) Odpowiedzialnos¢ za biezace 1 wlasciwe przygotowanie materialdéw na: sesje rady,
posiedzenia komisji statych rady i spotkania wojta.

19) Wspotpraca z sotectwami 1 zapewnienie udziatu przedstawiciela wojta na zebraniach
wiejskich.

20) Organizowanie biblioteczki urzgdu 1 dbanie o state uzupetianie zbioréw zwtaszcza
aktow normatywnych.

21) Nadzorowanie nad kompletowaniem dokumentacji z prac organéw gminy.

22) Organizowanie wspotpracy z sasiednimi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.

23) Przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy.

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

25) Uczestniczenie w pracach organow gminy.

26) Zapewnienie stalej obstugi sekretariatu.

27) Monitorowanie o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw z funduszy strukturalnych unii
europejskiej.

28) W czasie nieobecnosci wojta i zastgpcy wojta spowodowanej choroba, urlopem, badz
dhluzszym wyjazdem — kierowanie biezacymi sprawami gminy. Niezwlocznie po ustaniu
nieobecnosci, informowanie woéjta o podjetych decyzjach.

29) Nadzor nad stosowaniem “Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze
w urzedzie i jednostkach podleglych”.

30) Nadzor nad BIP.

31) Odpowiedzialno$¢ za wydawanie biuletynu informacyjnego “Gminne Echa” ( co
najmniej raz na kwartat )

32) Analizowanie informacji o gminie pojawiajacych sig na stronach internetowych.

33) Nadzoér nad szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow urzedu i jednostek
podlegtych.

34) Wykonywanie innych ustnych polecen wojta i zastepcy wojta.

35) Szczegotowe obowiazki 1 zadania okresli zakres czynnos$ci opracowany przez wojta.

§13

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI SKARBNIKA GMINY

. Prawa i obowiazki skarbnika wynikaja z art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.

o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 roku oraz
innych przepisow.

Stosunek pracy ze skarbnikiem nawiazuje si¢ z chwila wreczenia uchwaty

0 powolaniu.

. Wysokos$¢ wynagrodzenia oraz regulacje innych Swiadczen 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 i1 podleglych jednostek organizacyjnych.
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3) Przekazywanie pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planéw
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 srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw
zapewnienia terminowego $ciagania naleznosci i rozliczen spornych oraz splaty
zobowiazan,

c) wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian.

7) Opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, §cisty
nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;.

8) Wspolorganizowanie systemu kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg
operacji gospodarczych i1 finansowych.

9) Zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikoéw do tego zobowiazanych.

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

11) Biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitoéw wydatkow
w poszczegbdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

12) Opracowanie projektow przepisdéw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

13) Uczestnictwo w pracach organow gminy w zakresie finansow publicznych.

14) Kierowanie praca podlegtych pracownikow.

15) Pelnienie funkcji gtéwnego ksiggowego wszystkich podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy.

16) Kontrasygnata dokumentow finansowych.

17) Informowanie woéjta o wadliwosciach w sprawowanej przez pracownikoéw kontroli
merytorycznej.

18) Sporzadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci finansowej w zakresie budzetu gminy i
planoéw finansowych jednostek organizacyjnych urzedu.

19) Szczegotowe obowiazki i zadania okresla zakres czynnos$ci opracowany przez wojta.

20) Wykonywanie innych ustnych polecen wojta, zastgpcy wojta i sekretarza.

§ 14

Obowiazki kierownikow referatu: Ogolno-Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Os$wiaty 1
Kultury; Finansowo — Budzetowego; Budownictwa, Gospodarki, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
okreslone sa zakresem dziatania wlasciwego referatu oraz pelnomocnictwem do wydawania decyzji
administracyjnych, wydanych przez wojta, a takze okre§lonych w zakresach czynnosci.



1.

1)
3)
4)
5)
6)

7)

ROZDZIAL 1V
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§15

Do wspolnych zadan referatow nalezy przygotowanie materiatow oraz podejmowanie

czynnos$ci organizacyjnych na potrzeby wojta oraz organdéw gminy a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisoOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

3) wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

4) wspoldziatanie referatow w zakresie realizacji zadan wspdlnych,

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

6) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

7) opracowanie projektow uchwat, zarzadzen, porozumien i umow 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 zamoéwien publicznych,
usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy, wykonywanie zadan
przekazywanych do realizacji przez wojta.

11) pozyskiwanie srodkow finansowych ze Zrodet pozabudzetowych, na realizacj¢ zadan
przypisanych referatowi.

12) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bransk
z zakresu zadan z referatu.

Kierownicy referatow uczestnicza w procesie zatrudniania pracownikéw zgodnie z

kompetencjami ,, Systemu zatrudniania pracownikow na stanowiska urz¢dnicze w urzedzie i

jednostkach podlegtych.”

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegolnych referatow
nalezy w szczegolnosci:

Do zadan Referatu Ogolno-Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Oswiaty i
Kultury:
Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad.
Prowadzenie kancelarii.
Zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy urzedu, prowadzenie zaktadowej
dziatalnos$ci socjalne;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wojta, rady, komisji rady, jednostek
pomocniczych oraz zwiazanych z przeprowadzeniem wybordéw, referendow itp.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych.
Realizowanie zadah wynikajacych z przepisow i1 zasad dotyczacych ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych.
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8) Wykonywanie zadan z =zakresu obrony cywilnej, spraw wojskowych, ochrony
przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowe;.

9) Prowadzenie spraw obronnych.

10) Prowadzenie kancelarii tajne;j.

11) Wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi, organami wymiaru
sprawiedliwosci oraz instytucjami charytatywnymi.

12) Realizacja zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia, patologiami spotecznymi.

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych.

15) Zapewnienie obstugi 1 doradztwa prawnego dla urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy.

16) Prowadzenie archiwum, biblioteki urzg¢du, statle kompletowanie i uzupetnianie zbiorow
(Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich) 1 innych powszechnie obowiazujacych
przepisoéw i aktéw prawnych.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem zbiorek publicznych, wydawaniem i
cofaniem zezwolen na zabawy, zgromadzenia publiczne itp.

18) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania 1 uzytkowania sieci komputerowych i
systemow informatycznych w urzedzie.

19) Wdrazanie informatyki 1 nowoczesnych technik biurowych w urzedzie.

20) Opracowanie planu i rozliczanie si¢ z wydatkoéw zwiazanych z biezacym utrzymaniem
urzedu oraz innych $rodkow finansowych przeznaczonych na witasciwe funkcjonowanie
administracji zgodnie z zasada celowosci 1 gospodarnosci.

21) Obstuga sotectw.

22) Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, kultury i kultury fizyczne;.

23) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

24) Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendiow szkolnych.

25) Gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowywanie materialdw promujacych gming na
zewnatrz.

26) Prowadzenie spraw zwiazanych z grobownictwem.

27) Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i funkcjonalnym obiektéw uzytecznosci
publicznej (szkoty, S$wietlice wiejskie, remizy, miejsca pamigci narodowej) w tym
organizowanie usuwania awarii.

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminy.

29) Analiza biezacego funkcjonowania szkét, Gminnego O$rodka Upowszechniania Kultury,
Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej i przedstawianie
wnioskéw sekretarzowi.

30) Udostepnianie informacji publiczne;.

31)Szczegdlowe zadania i obowiazki poszczegdlnych pracownikéw okreslaja zakresy
czynnosci opracowane przez kierownika referatu.

Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego:

1) Przygotowanie materialdw niezbgdnych do podjgcia uchwaty w sprawie uchwalenia
budzetu gminy oraz w sprawie przyj¢cia sprawozdania z wykonania budzetu gminy.

2) Udzielanie pomocy wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy.

3) Obstuga finansowo — ksiggowa 1 kasowa urzedu 1 podlegltych jednostek.

4) Uruchamianie $srodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy.

5) Przygotowanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkow =z zakresu
sprawozdawczos$ci.
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6) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

7) Prowadzenie rachunkowos$ci dla budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych
gminy.

8) Przekazanie informacji kierownikom jednostek organizacyjnych do opracowania planéw
finansowych.

9) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

10) Prowadzenie ksiag rachunkowych.

11) Wnioskowanie sktadu komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzania inwentaryzacji oraz
jej rozliczanie.

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

13) Dokonywanie umorzenia §rodkow trwatych oraz aktualizacji wyceny §rodkow trwatych.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i1 poborem podatkow i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow i oplat pozostajacych w zakresie
wlasciwos$ci gminy.

15) Prowadzenie ewidencji podatkow i optat lokalnych.

16) Gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

17) Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego zgodnie z ordynacja podatkowa i
kompletowanie dokumentow w celu podjgcia decyzji przez wojta w zakresie ulg, umorzen,
odroczen i1 zwolnien w podatkach 1 optatach lokalnych.

18) Prowadzenie terminowych i systematycznych dzialan windykacyjnych w stosunku do oséb,
na ktérych ciaza zaleglosci podatkowe zgodnie z ustawa o postepowaniu egzekucyjnym.

19) Wprowadzanie zmian w ewidencji gruntow dla celow podatkowych.

20) Przygotowanie 1 opracowanie analiz realizacji wpltywow z tytutu podatkow 1 optat oraz
czuwanie nad rytmicznym wplywem dochodow.

21) Wymiar 1 egzekucja optat za pobor wody 1 jej ewidencja.

22) Wymiar i ewidencja podatku od $rodkow transportowych.

23) Wydawanie zaswiadczen w sprawie wielkos$ci gospodarstwa rolnego 1 dochodu.

24)Udzielanie informacji dla KRUS 1 ZUS 2z zakresu okresow ubezpieczenia
1 optacania sktadek.

25) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych.

26)Rozliczanie skladki emerytalnej z ZUS dla pracownikow zatrudnionych
w urzedzie i podlegtych jednostkach organizacyjnych.

27)Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dla pracownikow zatrudnionych w
urzedzie 1 podleglych jednostkach organizacyjnych.

28) Rozliczanie podatku VAT.

29) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem czeéci podatku akcyzowego od paliwa
wykorzystywanego do celow rolniczych

30) Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

31) Szczegdlowe zadania 1 obowiazki poszczegodlnych pracownikow okreslaja ich zakresy
czynnosci.

Do zadan Referatu Budownictwa, Gospodarki, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1) Opracowywanie programoéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i
prognostycznych.

2) Analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i1 gospodarczych wystgpujacych na
obszarze gminy i gmin sasiednich.
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3) Organizowanie wspolpracy gminy w zakresie inwestycji z innymi gminami oraz inwestycji
o charakterze lokalnym 1 ponad lokalnym.

4) Planowanie i realizacja inwestycji gminnych majacych na celu rozwdj gminy oraz
modernizacji 1 remontow obiektow uzytecznosci publicznej, prowadzenie 1 koordynacja
dziatah zwiazanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych $rodkow finansowych na te cele, a
w szczegblnosci:

a) uzyskiwanie informacji o inicjatywach 1 programach unii europejskiej
stuzacych rozwojowi gminy,
b) ocena 1 analiza planowanych przedsigwzig¢ na etapie programowania,
wskazywania dostepnych zrodet finansowania, koordynacja procesu udzielania
dofinansowania a nastgpnie realizacja planowanego przedsigwzigcia,
c) wspoOlpraca z instytucjami 1 organizacjami zewngtrznymi przy realizacji
wspolnych projektéw z udziatem gminy.

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji oraz przeprowadzenie
przetargéw z zastosowaniem przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych i innych w
zakresie zadan inwestycyjnych gminy.

6) Przygotowanie informacji, opracowanie analiz 1 sprawozdan w zakresie zadan
inwestycyjnych 1 planowania przestrzennego.

7) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

8) Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisOw 1
WYTysoOw.

9) Koordynacja i1 obstluga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektow planu oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

10) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analizy wnioskOw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania
terenu.

12) Zaspakajanie potrzeb mieszkancow gminy w zakresie ustug, urzadzen komunalnych
(wodociagi, kanalizacja, utrzymanie czystosci i porzadku, wysypiska $mieci, zaopatrzenie w
energi¢ elektryczna, gaz itp.) w tym usuwanie awarii.

13) Prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych na zasobach mieszkaniowych gminy.

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem i konserwacja drog gminnych,
ulic, mostow 1 placéw w tym usuwanie awarii, oraz spraw organizacji ruchu drogowego.

15) Wnioskowanie w sprawie zaliczania droég do wlasciwych kategorii oraz zmiany w tych
kwalifikacjach.

16) Prowadzenie na biezaco ewidencji drog gminnych, urzadzen 1 mostow.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem urzadzen komunalnych i
rozwojem ustug komunalnych na rzecz mieszkancoOw gminy (zaopatrzenie w wodg,
rozwigzanie gospodarki $ciekowej, utrzymanie czystosci i porzadku, zaopatrzenie w energig
elektryczng) w tym spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym na terenie gminy.

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic 1 placow oraz nadaniem numerdéw
porzadkowych nieruchomosciom.

19) Gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i nie zabudowanymi,
w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem,
uzyczenie i w zarzad, ustalenie ich warto$ci, cen i oplat za korzystanie z nich.
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20)Nadzor merytoryczny nad gminnym zakladem komunalnym, analiza dziatalnosci,
przedktadanie wnioskow w tym zakresie sekretarzowi.

21) Organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne i skarbu panstwa na podstawie
zawartych porozumien.

22) Prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan
gminy.

23) Komunalizacja gruntow.

24) Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych, opracowywanie informacji o stanie mienia
komunalnego do projektu budzetu.

25) Zagospodarowanie wspolnot gruntowych.

26) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong $rodowiska i rolnictwem, a dotyczacych w
szczegblnosci: towiectwa, zwalczania chordb zwierzecych, zezwolen na usuwanie drzew i
krzewdw, ochrony gruntéw lesnych, nasiennictwa i gospodarki wodnej, ochrony powietrza
atmosferycznego.

27) Wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego: Agencja Rynku Rolnego, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, 1zba Rolnicza itp.

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem dziatalno$ci gospodarczej,
zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych, ustalaniem czasu pracy placéwek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

29) Przygotowywanie informacji, opracowanie analiz i1 sprawozdan w zakresie zadan
inwestycyjnych, planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska i
rolnictwa.

30) Prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi.

31) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk.

32) Opracowanie strategii rozwoju gminy, jej wdrazanie, monitorowanie i analiza.

33) Przygotowanie inwestycji wynikajacych ze strategii rozwoju gminy do realizacji poprzez:

a) przygotowanie dokumentacji projektowej do jej zatwierdzenia,

b) sporzadzenie wnioskoOw o wspotfinansowaniu ze zrédet pozabudzetowych,

c) nadzér nad realizacja zadan inwestycyjnych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
wynikajacej z realizacji zadan przy wspoétudziale srodkow z funduszy strukturalnych.

34) Szczegotowe zadania 1 obowiazki poszczegodlnych pracownikow okreslaja ich zakresy
CZynnosci.

§16

ZADANIA WSPOLNE WSZYSTKICH PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

1) Znajomos¢ przepisoOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa administracyjnego, zamowien publicznych i1 przepisow gminnych.

2) Ciagle monitorowanie zmian przepisOw prawnych, wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach
1 znajomo$¢ orzecznictwa.

3) Umiejgtnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja
samorzadowa 1 rzadowa.

4) Umiejgtnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych
norma prawng zaré6wno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organow administracji
rzadowej 1 samorzadowe;.

5) Opracowanie projektow uchwal i zarzadzen oraz realizacja uchwat i zarzadzen podjgtych
przez organy gminy.
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Planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkéw prowadzonej dziedziny spraw oraz przedktadanie po
zakonczeniu roku budzetowego — sprawozdania.

6) Sygnalizowanie wdjtowi o zdarzeniach, ktore moga by¢ powodem braku rownowagi
budzetowe;.

7) Przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan na potrzeby organdéw gminy.

8) Przygotowywanie odpowiedzi na podania i inne pisma wptywajace od interesantow.

9) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci na potrzeby GUS-u, Wojewody, Sejmiku Samorzadowego,
Izby Rolniczej 1 innych instytucji.

10) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie projektéw decyzji
w sprawach indywidualnych w zakresie administracji publicznej oraz stosowanie przepisow
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

11) Ochrona danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach urzedu w zwiazku
z prowadzonymi czynnosciami.

12) Wiasciwa i efektywna organizacja pracy na zajmowanym stanowisku, zachowanie porzadku
1 dyscypliny w miejscu pracy.

13) Biezaca wtasciwa obstuga interesantow w zakresie posiadanych kompetencji.

14) Przy zmianach personalnych pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych obowiazuje
protokolarne przekazanie stanowisk pracy, zakresu pracy i obowiazkow.

§17

Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikéw samorzadowych okreslaja stosowne
przepisy.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

. Wykaz obowiazkow 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych kierownikéw, zastepcow
kierownikow oraz pozostalych pracownikow zawieraja zakresy czynnosci.
. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow urzedu reguluja réwniez postanowienia
regulaminu pracy urzedu.
. Integralna czg$¢ regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:
Nr 1 — strukture organizacyjna 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 wewngtrznej w urzedzie,
Nr 5 — wykaz symboli referatow,
Nr 6 — przegladanie i przydzielanie korespondencji /wplywow/,
Nr 7 — podstawowe zasady udostepniana informacji publiczne;.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Bransk
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
OBYWATELI
§1
1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow:

W

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

- w piatki w godzinach 8*-14"

a) Jezeli wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw dzien jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci sa przyjmowani w nast¢pnym dniu roboczym.

b) W przypadku nieobecnosci wojta spowodowanej choroba, urlopem, wyjazdem stuzbowym,
w imieniu wojta w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje zastgpca wojta lub sekretarz.

. Ogloszenie o dniach 1 godzinach przyje¢ obywateli przez wojta jest wywieszone na tablicy

ogloszen urzedu i tablicach ogloszen w jednostkach organizacyjnych.

§2

. Kierownicy referatow obowiazani sa przyjmowac¢ obywateli w sprawie skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy.

. Skargi 1 wnioski zgloszone telefonicznie lub ustnie przyjmowane sa do protokotu.

§3

. Wszystkie skargi 1 wnioski skierowane do urzedu podlegaja wpisowi w odrgbnych rejestrach:

rejestrze skarg 1 rejestrze wnioskéw prowadzonych w Referacie Ogo6lno-Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich, Oswiaty 1 Kultury.

Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone na pismie, droga elektroniczna, a takze ustnie
do protokotu.

. Rejestrowanie skarg i wnioskdw powierza si¢ pracownikowi — sekretarce, kontrolowanie

terminowego zatatwiania skarg i wnioskOw powierza si¢ sekretarzowi.

§4
Rozpatrywanie 1 merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do referatow wiasciwych
ze wzgledu na przedmiot sprawy lub pracownikow wskazanych przez wojta.
Zatatwianie skarg 1 wnioskéw polega na rozpatrywaniu wszystkich okoliczno$ci sprawy, jej
rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapief, usunigciu
stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienie w sposob wyczerpujacy
skarzacego /sktadajacego wniosek/ o sposobie zatatwienia.
Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje wojt.
Skargi 1 wnioski, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone 1
zatatwione niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni. Pozostale skargi i wnioski w
terminie 1 miesigca od daty ich otrzymania.

§5

. Kierownik Referatu Ogo6lno-Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Oswiaty 1 Kultury

zobowiazany jest do:
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1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania 1 ewidencjonowania skarg
1 wnioskow,
2) sprawowania biezacego nadzoru oraz terminowego zatatwiania skarg i wnioskow.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Bransk

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

1. Do podpisu wojta zastrzezone sa sprawy kierowane do:
1) Organdéw administracji samorzadowej i rzadowe;j,
2) Przewodniczacego rady gminy, komisji rady,
3) Organdw II instancji, partii politycznych, organizacji zwiazkowych, spotecznych,
spotdzielczych i innych.

2. Wojt podpisuje rowniez decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych,
a takze pisma, wystapienia i rozstrzygnigcia w sprawach zastrzezonych odrgbnymi 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 wojta powinny mie¢ na kopii paratke kierownika
wlasciwego referatu.
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Bransk

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§1

Kontrolg wewngtrzng wykonuja kierownicy referatow.

. Kierownicy referatow odpowiedzialni sq za zorganizowanie i prawidtowe dzialanie kontroli

wewngtrznej, a takze za nalezyte wykonanie wynikow kontroli.

. Kontrolg wewngtrzna sprawowac nalezy w szczegolnosci pod katem:

a) realizacji budzetu 1 zadan okreslonych w uchwatach rady oraz zarzadzeniach wojta,
b) przestrzegania przepisow zawartych w kodeksie postgpowania administracyjnego,
c) realizacji zadan wynikajacych z zakresu 1 odpowiedzialno$ci na powierzonych
stanowiskach.
Dziatalno$§¢ kontrolna powinna by¢ taczona z instruktazem pracownikéw w zakresie
stwierdzonych nieprawidlowosci.

. Instruktaz powinien przejawia¢ si¢ w szczegolnosci w udzielaniu praktycznej pomocy

w zakresie sposobu zatatwiania okre$lonych spraw administracyjnych, racjonalnego
organizowania pracy oraz wtasciwego interpretowania i stosowania przepiséw prawnych.

§2

. Koordynacj¢ dzialalnosci kontrolnej sprawuje sekretarz na podstawie rocznego planu kontroli

urze¢du, opracowanego w oparciu o propozycje kierownikéw referatow, aprobowanego przez
wojta.

Kontrolg kierownikow referatow sprawuje sekretarz na podstawie rocznego planu kontroli oraz
na dodatkowe zlecenie wojta.

. Sekretarz w porozumieniu z wojtem zapewnia warunki do przeprowadzania kontroli jednostek

organizacyjnych urzedu przez uprawnione podmioty zewngtrzne.

§3

W Referacie Ogdlno-Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich, O$wiaty 1 Kultury prowadzony jest z
centralizowany rejestr materialow pokontrolnych.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Bransk

WYKAZ SYMBOLI ORGANIZACYJNYCH REFERATOW

REFERAT OGOLNO-ORGANIZACYINY SPRAW

OBYWATELSKICH, OSWIATY I KULTURY SYMBOL — Or
REFERAT FINANSOWO-BUDZETOWY SYMBOL — Fn
REFERAT BUDOWNICTWA, GOSPODARKI, ROLNICTWA

I OCHRONY SRODOWISKA SYMBOL - BGRS
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Bransk

PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI /WPLYWOW/

I. Korespondencje (wpltywy) przeglada i przydziela do zatatwienia wojt a w razie jego
nieobecnosci z-ca wojta lub sekretarz.

1. Przegladajacy wptywy:

a. decyduje, ktora korespondencj¢ zatatwia sam,
b. przydziela pozostate wptywy do zalatwienia wlasciwym komodrkom organizacyjnym
badz bezposrednio odpowiednim pracownikom.

II. W razie potrzeby przegladajacy wplywy umieszcza na nich dyspozycje dotyczace sposobu
lub terminu zalatwienia sprawy, badz aprobaty zatatwienia, czy tez podpisania
maszynopisu./stosuje si¢ zat.3a do Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkoéw
migdzygminnych Dz. U. Z 1999 r. Nr 112, poz. 1319/.

III. Do przekazywania wymienionych dyspozycji stosuje si¢ nastgpujace typowe skroty:

»P. M.’ — | prosze mowi¢” — oznacza, ze otrzymujacy wplyw powinien w tej sprawie
mozliwie szybko, najlepiej zaraz po otrzymaniu korespondencji, rozmawia¢ z osoba
wydajaca dyspozycjg;

»p. 1.7 — , prosze referowa¢” — oznacza, ze otrzymujacy wplyw po przygotowaniu
projektu zatatwienia powinien omoéwi¢ go z osoba wydajaca dyspozycjg;

»M. a.” — , moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate zatatwienia;

»m. p.” — ,,moj podpis” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu zatatwienia;

»a. a.” —, ad acta” — oznacza, ze sprawg nalezy odtozy¢ do akt.
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Zalacznik Nr 7
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Bransk

PODSTAWOWE ZASADY UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

Jawno$¢ informacji publicznej obejmuje w szczegdlnosci prawo obywateli
do uzyskania informacji, wstepu na sesje rady gminy i posiedzenia jej komisji, a takze dostepu do
dokumentow wynikajacych z wykonywania zadan publicznych, w tym protokolow posiedzen
organow gminy 1 jej komisji.

Informacje publiczne w mys$l art. 5 ust.1 ustawy o dostepie do informacji publicznej podlega
ograniczeniu w zakresie 1 na zasadach okreslonych w przepisach o odmowie informacji niejawnych
oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

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

Informacje terminowe wywieszane sa na tablicy ogloszen urzedu.
Dostgp obywateli do informacji publicznej realizowany jest przez poszczegdlne referaty i
samodzielne stanowiska na zasadach zawartych w ustawie o dostgpie do informacji publiczne;.

Urzad Gminy realizuje swoje zadania przez udostgpnienie informacji publicznej

w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.ugbransk.bip.podlaskie.pl strona
gtéwna biuletynu www.bip.gov.pl
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