Zalacznik Nr 1

do ZARZADZENIA Nr 174/2016
WOITA GMINY BRANSK

z dnia 01 lipca 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BRANSK

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Brafisk, zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzedem Gminy Bransk, zwanym dalej urzedem,

2) organizacj¢ wewnetrzng urzedu,

3) zadania wspdlne referatow, zespoldw i stanowisk pracy,

4) szczegolowe zakresy dzialania referatow, zespolow i stanowisk pracy,

5) podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych wydawanych przez
Rade Gminy Bransk i Wojta Gminy Bransk,

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w
tym skarg i wnioskéw,

7) organizacj¢ i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

8) zasady podpisywania pism,

9) zasady i tryb wydawania aktéw prawnych.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) GMINIE - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bransk.

b) RADZIE - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bransk.

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

d) URZEDZIE - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brarsk.

¢) REGULAMINIE - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Bransk.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) koordynacji - nalezy przez to rozumie¢ organizowanie uporzadkowanego
wspotdziatania migdzy referatami, samodzielnymi stanowiskami i zespotami w celu
wykonania dzialan zmierzajacych do osiggniecia okreslonego celu,
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b =

b) nadzorze - nalezy przez to rozumie¢ uprawnienie i obowigzek na wskazanym
stanowisku, ktore zapewnia mozliwos¢ wplywu na prawidlowe funkcjonowanie
podporzadkowanych stanowisk lub podejmowanych dziatan,

c¢) kontroli - nalezy przez to rozumieé¢ ogol czynnosci polegajacych na sprawdzeniu
stanu faktycznego, a w szczegdlnosci wskazanie nieprawidlowosci i wydanie zalecen
korygujacych.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
Wéjt Gminy jest kierownikiem urzedu.
Pracownikami urzedu sa pracownicy samorzadowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy
na podstawie:
= wyboru,
= powolania,
= UMOWY O prace.
Siedziba urzedu jest miasto Bransk.

§4
Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do piatku) w godz. 7°° do 15°°.

Czas pracy Urzedu lub jego poszczegolnych komarek organizacyjnych moze by¢
wydluzony lub zmieniony przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.

§5

Obowigzki Wojta, jako pracodawcy, obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY BRANSK.
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Urzad

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§6

Jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy ktérego Wojt sprawuje funkcje

organu wykonawczego gminy, wykonuje nalezace do jego wiasciwosci zadania okreslone w
ustawie samorzadowej, Statucie Gminy Brafsk oraz ustawach szczegélnych i aktach

wydan

ych w celu wykonania tych ustaw.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania przez

gmineg:

zadan wilasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
1 samorzadowej,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego.

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

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9

Przygotowanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania zarzadzen, uchwal,
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 organéw
gminy.

Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwal organéw gminy.

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

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

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

Realizacja innych obowigzkéw i uprawnien shuzacych wykonywaniu zadan okreslonych
przepisami prawa pracy dotyczacych pracodawcy i pracownikow.

Zalatwianie spraw interesantéw, wynikajacych z zadaf wlasnych, zleconych,
wykonywanych na podstawie porozumien i zadan publicznych.
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ROZDZIAL 111

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7
. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

. Wojt okresla zadania Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika.

§8

Wojt  jest shuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw i odpowiada za
funkcjonowanie Urzedu.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Bransk Wajt moze
ustanowi¢ pelomocnika dziatajagcego w jego imieniu, ktory tworzy stanowisko
nieetatowe lub zespoly i komisje problemowe w celu wypracowania optymalnego
rozwigzania dla danego zadania.

Wojta w czasie nieobecnosci zastepuje Zastepca Wojta.

Do zadan Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) okreslanie liczby doradcow,

3) powolywanie i odwolywanie Zastgpcy Wojta,

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy,

5) okreslenie sposobu wykonywania uchwatl,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym,

7) przygotowywanie i wykonywanie budzetu,

8) =zatrudnianie i zwalnianie dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

10) Wojtowi powierza si¢ w szczegolnosci sprawy:

a) tworzenia planow i strategii rozwoju, w tym planowanie zadan inwestycyjnych,

b) okreslanie kierunkow polityki zagranicznej gminy i wspdlpracy regionalnej,

¢) kontroli zarzadczej 1 audytu wewnetrznego,

d) obronnosci  kraju, obrony cywilnej i bezpieczenstwa obywateli, ochrony
przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej,

e) zarzadzania kryzysowego,

f) gospodarki nieruchomosciami,

g) pomocy spotecznej i polityki prorodzinne;j,

h) kultury i sztuki,

i) sportu i kultury fizycznej,
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j) oswiaty,

k) ochrony zdrowia,

1) wspierania i upowszechniania idei samorzadowej, aktywizacji gospodarczej
i pozyskiwanie inwestorow,

m) wspodlpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

n) turystyki,

0) zatrudnienia,

p) handlu i ustug,

q) informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

r) porzadku publicznego.

5. Do kompetencji Wojta nalezy bezposredni nadzor nad:
1) Gminnymi placéwkami o§wiatowymi,
2) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
3) Gminnym Osrodkiem Upowszechniania Kultury,
4) Gminna Biblioteka Publiczna,
5) Spoétkami z udziatem gminy.

§9

1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9

10)

nadzor nad pracg podleglych komorek organizacyjnych,

nadzor nad prawidlowym stosowaniem ustawy o zaméwieniach publicznych,
przedkiadanie projektow aktow prawnych Wojtowi oraz projektéw uchwal Rady z
zakresu pracy podleglych komoérek organizacyjnych,

przedkladanie propozycji zmian kadrowych w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych,

koordynacja dzialan zwigzanych ze zbieraniem i upowszechnianiem informacji o
mozliwosciach pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej i innych zewnetrznych
Zrodet na rzecz gminy,

koordynacja dzialafi zwiazanych z analiza realizowanych i zaplanowanych zadan
inwestycyjnych gminy pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania ze $rodkow
UE i innych zewnetrznych zrodet,

monitoring projektéow inwestycyjnych realizowanych przez jednostki organizacyjne
gminy z dofinansowaniem $rodkami zewnetrznymi,

wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych w  sprawach
indywidualnych,

prowadzenie innych spraw w imieniu Wdjta na podstawie odrebnego upowaznienia w
zakresie przez niego ustalonym.

Zastgpcy Wdjta powierza sig sprawy:

a) inwestycji i budownictwa, !
b) gospodarki komunalnej i polityki mieszkaniowej,

¢) cmentarzy gminnych, zieleni gminnej i zadrzewienia,

d) transportu zbiorowego,

e) gospodarki wodno-sciekowej,

f) ochrony srodowiska,

g) rolnictwa,
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h) ochrony zabytkami i opieki nad zabytkami,
i) zamowien publicznych,
j)  zagospodarowania przestrzennego.

§ 10

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

opracowanie projektéw Statutu Gminy Bransk i jego aktualizacji,

nadzor przestrzegania w Urzedzie przepiséw Kpa,

nadzér nad opracowaniem regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w
miar¢ potrzeby,

nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow mieszkancéw ,
nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem Urzgdu,

nadzor nad przygotowywaniem aktéw prawnych przez podlegle komorki
organizacyjne,

nadzor terminowosci i zgodnosci z prawem zalatwiania spraw obywateli,

organizacja kontroli wewnetrznej,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji
spofecznych i spisow powszechnych,

koordynowanie i organizowanie wspolpracy z Rada,

koordynowanie dzialan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych zadan
pozainwestycyjnych przez gming, pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania
ze srodkdow UE i innych zewnetrznych zrddel,

koordynacja opracowania dokumentacji i realizacji projektow pozainwestycyjnych
realizowanych przez gmine przy wspolpracy ze stanowiskami merytorycznymi i
jednostkami organizacyjnymi w celu pozyskania zewnetrznych srodkéw,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,

koordynacja dzialan na terenie gminy dotyczacych wyboréw powszechnych oraz
referendow,

wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Bransk,
wspolpraca przy tworzeniu dokumentéw planistycznych,

prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez Wojta.

§11

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

prowadzenie gospodarki finansowej gminy i realizacja wynikajacych z tego tytulu
zadan okreslonych w odrgbnych przepisach,

kontrasygnata o$wiadczen woli skladanych w imieniu gminy oraz umoéw, jezeli moga
one spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

nadzoér nad przygotowywaniem projektu budzetu gminy oraz jego zmian,

nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym
zakresie oraz informowanie organéw gminy o przebiegu tej realizacji,

przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawach podatkéw i opfat lokalnych,

nadzor nad postgpowaniem w sprawach podatkowych,
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7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

nadzoér nad gospodarka finansowa jednostek, zakladéw budzetowych gminy i spolek z
udzialem gminy,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej,
koordynowanie dokonywania rozliczefi finansowych oraz analizowanie catoksztahu
gospodarki finansowej Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

nadzor nad prawidlowoscia opracowania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych gminy,

wspolpraca z wilasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych
budzetu i gospodarki finansowej gminy,

nadzor nad Referatem Finansowym i Gtoéwnym Ksiggowym,

w przypadku niewyznaczenia Gtéwnego Ksiggowego pelnienie jego funkcji.
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ROZDZIAL IV

STRUKTURA I ORGANIZACJA URZEDU

§12

Strukture organizacyjna Urzedu tworza komorki organizacyjne, ktore stanowia referaty, zespoty,

komisje oraz pelnomocnicy powolani przez Wojta.

Poszczegdlne komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspoldzialania, w szczeg6lnosci w
zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.

W urzedzie obowiazuje protokolarne przekazywanie stanowisk pracy i spraw przez pracownikéw

w przypadku zmian personalnych.

Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt.

§13

W sklad Urzedu wchodzag nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansowy (FN),
2) Referat Ogodlny, Oswiaty i Promocji (OR),
3) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, i Gospodarki Komunalnej (RS),
4) Referat Budownictwa, Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci (BP)
5) Pion Informacji Nigjawnych (PIN),

6) Audyt i kontrola wewnetrzna (A) — ustuga zlecona,

7) Radca prawny (R) — ustuga zlecona.

Pion Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

Pelnomocnicy powolani przez Wojta w odrgbnym zarzadzeniu uregulowany maja zakres
obowiazkow oraz sposdb symbol znakowania spraw.

Zakres zadan audytu wewnetrznego, kontroli wewngtrznej oraz radcy prawnego, jako uslug
zleconych, uregulowany jest w odrebnych umowach.

Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Roczny plan etatéw Urzedu ustala Wojt na wniosek lub po zapoznaniu si¢ z opinia Zastgpcy
Wijta.
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1.
2

Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw w referatach ustalajg kierownicy referatéw a zespolow

§ 14

Referatami kieruja kierownicy.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

D
2)
3)
4
5)
6)

7

Zastepca Wojta,

Sekretarz,

Skarbnik,

Glowny Ksiggowy Urzedu- Kierownik Referatu Finansowego,
Kierownik Referatu Ogélnego, Oswiaty i Promocji,

Kierownik Referatu Budownictwa, Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego i
Nieruchomosci,

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,

W przypadku niewyznaczenia:

1

2)

3)
4)

Kierownika Referatu Budownictwa, Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego
Nieruchomosci funkcje t¢ peini Zastgpca Wojta,

Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej funkcje te

pelni Zastgpca Wjta,
Kierownika Referatu Ogoélnego, Oswiaty i Promocji funkcje te pelni Sekretarz,

Gléwnego Ksiggowego Urzedu- Kierownika Referatu Finansowego funkcje te pelni Skarbnik.

Doradcy i asystenci podlegaja bezposrednio Wojtowi.

Dopuszcza sig¢ wyznaczanie zastepey kierownika referatu.

Dopuszcza si¢ pelnienie przez Zastgpce Wojta funkcji Kierownika Referatu, pelnienie przez
Sekretarza funkcji Kierownika Referatu, petnienie przez Skarbnika funkcji Kierownika Referatu

Finansowego- Glownego Ksiggowego Urzedu.

§15

Zastgpca Wijta.
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1.

ROZDZIAL V

ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I ZESPOLOW

§16
Do wspolnych zadan referatow i zespoldow nalezy w szczegdlnoscei:

1) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spoleczno-gospodarczych zwiazanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej,

2) opracowywanie zatozen polityki spoleczno-gospodarcze;,

3) opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania,

4) wspdldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan gminy,

5) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wojta oraz projektow uchwat i innych
materialdw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

6) przygotowywanie projektéw umow i porozumien,

7) opracowywanie na potrzeby Wajta oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i
organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji
zadan,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje 1 zapytania
radnych oraz wystapienia postow i senatordw,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw obywateli,

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych,

11) wspodldzialania przy procedurze postepowania egzekucyjnego,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publiczne;j,

13) wspoldziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami pracy Urzedu,

14) prowadzenie zbioru przepisow i aktéw prawnych dotyczacych zakresu czynnosci,

15) przestrzeganie i stosowanie ustawy o zamdwieniach publicznych,

16) realizacja obowigzkéw nalozonych ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publiczne;,

17) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych,

18) wykonywanie zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
obronnosci panstwa,

19) przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych,

20) usprawnienie organizacji, metod i formy pracy,

21) wspdldzialanie z organami rzgdowej administracji i innymi jednostkami samorzadowymi,
22) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postgpowania administracyjnego,

23) wspolpraca w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilne;j,

24) wspélpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Bransk.
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1.

ROZDZIAL. VI

ZADANIA KIEROWNIKOW I REFERATOW

§17

Do kierownikow referatéw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami kierowanych
komérek organizacyjnych,

opracowywanie zakresu zadan kierowanej komorki organizacyjnej i pracownikow,
opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej kierowanej komorki,
opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komérki,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z realizacji zadan
komorki i kontrola realizacji zadan komorki,

zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, w sprawach objetych
zakresem dzialania komorki, a w szczegdlnosci projektéw uchwal Rady Gminy i
zarzadzen Wojta, a takze dokumentow, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
¢zasu pracy,

ocena pracownikoéw komorki organizacyjnej oraz skiadanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych podleglych pracownikow,

11) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komoérki organizacyjnej,

12) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic

prawnie chronionych oraz zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony
danych osobowych,

13) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

14) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komérki organizacyjnej oraz

przestrzegania wiasciwych procedur administracyjnych.
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L.

§18

Do zadan Glownego Ksiegowego Urzedu - Kierownika Referatu Finansowego nalezy, oprocz
zadan wskazanych w § 17, rowniez:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy Bransk zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kontrasygnata o§wiadczen woli skfadanych w imieniu gminy oraz uméw, jezeli moga one
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych w wypadku nieobecnosci Skarbnika,

opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie dzialalno$ci Urzedu Gminy Bransk
oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych z wykonania
budzetu,

koordynowanie prac zwigzanych z obsliga finansowo-ksiegowa budzetu oraz
wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych.

Do zadan Referatu Finansowego (FN) nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie prac zwiazanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy,
opracowywanie projektu budzetu gminy,

sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych i rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,

przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym,
obstuga finansowo-ksiggowa budzetu,

kontrola dlugu publicznego gminy i r6wnowagi budzetowej,
opracowywanie projektow uchwal w sprawach stawek podatkéw i oplat,
prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow i oplat lokalnych,

sporzadzanie sprawozdan z wymiaru nalezno$ci z wplywéw podatkowych oraz z
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytulu ulg i zwolnien
ustawowych,

10) kontrola w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotéw opodatkowania,

11) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych,

12) przygotowywanie wnioskoéw lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach

pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w calosci dochody gminy,

13) prowadzenie ksiggowosci podatkdw i oplat lokalnych,

14) windykacja naleznosci z tytulu podatkow i oplat lokalnych,
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15) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci w zakresie podatku od srodkéw transportowych,

16) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw i oplat,
dla ktérych organ gminy jest wiasciwy do ustalania i pobierania,

17) wydawanie zaswiadczen w sprawie wielkosci gospodarstwa rolnego i dochodu,

18) udzielanie informacji dla KRUS i ZUS z zakresu okreséw ubezpieczenia i oplacania
sktadek w zakresie posiadanej dokumentac;i,

19) prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych,

20) prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych dla pracownikow
zatrudnionych w urzedzie i podleglych jednostkach organizacyjnych,

21) rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych dla pracownikow zatrudnionych w
urzedzie i podleghlych jednostkach organizacyjnych,

22) rozliczenie skladek na PFRON,

23) rozliczanie podatku VAT,

24) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego od paliwa
wykorzystywanego do celéw rolniczych,

25) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

26) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci analitycznej oplaty za pobdr wody,

27) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytulu oplaty za pobodr
wody,

28) prowadzenie rejestru umoéw zawartych pomiedzy urzedem a mieszkancami na dostawg
wody,

29) wymiar, ewidencja i egzekucja oplat za odprowadzanie $ciekow,
30) sporzadzanie list wyplat diet radnym i soltysom,
31) prowadzenie rozliczen z tytulu umow cywilno-prawnych,

32)rozliczanie zaliczek, delegacji sluzbowych i ryczaltéow za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych,

33) obshiga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez gming, funduszu
soleckiego, funduszy i srodkéw specjalnych,

34) obstuga finansowo-ksiggowa projektéw wspolfinansowanych ze §rodkéw UE i innych,

35) przekazywanie dotacji jednostkom gospodarki pozabudzetowej oraz pozostatych dotacji
celowych,

36) prowadzenie ksiggowosci dochodéw budzetowych w zakresie sprzedazy gruntéw i lokali,
dzierzawy gruntow i budynkow, wieczystego uzytkowania gruntéw,

37) obshuga kasowa Urzedu,

38) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Urzedu,
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39) sporzadzanie bilansu Urzedu jako jednostki budzetowej oraz sprawozdan z zakresu
realizacji wydatkow budzetowych.

Wspélpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Bransk,
Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,FN”.

. Nadzor i koordynacje dzialan w referacie pelni Skarbnik.

§19

Do zadan Kierownika Referatu Ogolnego, O$wiaty i Promocji (OR) nalezy, oprécz zadan
wskazanych w § 17, w szczegdlnosci rowniez:

1) opracowanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz uaktualnianie go w
miare potrzeby,

2) nadzér nad ewidencjonowaniem aktow prawnych Woijta,
3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkéw jego dzialania,
4) nadzodr nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

5) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendéw, konsultacji spolecznych i spiséw powszechnych,

6) nadzor przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
7) koordynowanie i organizowanie wspolpracy z Radg Gminy,

8) wdrazanie procedur dotyczgcych przestrzegania zastosowania zasad instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

9) prowadzenie spraw z zakresu przepisow bhp oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, w
tym zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i p.poz,

10)nadzér nad prowadzeniem ewidencji wypadkoéw przy pracy, ustalaniem przyczyn i
okolicznosci,

11) wspoldziatanie z sottysami i radami soleckimi poszczegéInych solectw na terenie gminy,

12) udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw soltysow i
rad soteckich,

13) nadzor nad prowadzeniem rejestru wnioskow o opini¢ prawna,

14) nadzorowanie i koordynowanie udzielanych zamoéwien publicznych,

15) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na poziome samorzadu gminnego,
17) nadzor nad dzialalnoscia oswiatows i kulturalna,

18) promocja gminy i dzialalno$¢ promocyjna.
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2. Do zadan Referatu Ogélnego, Oswiaty i Promocji (OR) nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

2) wdrazanie procedur dotyczacych przestrzegania zastosowania zasad  instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

3) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez gming z organami administracji
rzadowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach prowadzenia zadan
publicznych,

4) koordynowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych Wojta,

5) koordynowanie dzialan dotyczacych udost¢pniania informacji publiczne;,
6) prowadzenie kancelarii i archiwum zakladowego,

7) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

8) zapewnienie wlasciwego utrzymania stanu technicznego budynkéw Urzedu i
zabezpieczenie mienia Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, zapewnieniem
dziatania urzadzen biurowych, komunikacji i tacznosei;

10) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczgei,
11) zamawianie i rozprowadzanie prasy i innych wydawnictw,
12) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzgdzie,

13) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i ppoz. oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wypadkami przy pracy,

14) prowadzenie Lokalnego Banku Danych (LBD) ewidencji ludnosci oraz zameldowania 1
wymeldowania,

15) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisdéw wyborcow,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,

17) rejestracja oséb podlegajacych rejestracji wojskowej oraz udzial w przygotowaniu i
przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

18) prowadzenie spraw dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego oraz organizacja pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

19) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy, spraw obronnych, ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, z zakresu zarzadzania kryzysowego,

20) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z
przygotowaniem publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

21) organizacja i realizacja szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

/
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22) koordynacja dzialan zwiazanych z przeprowadzaniem akcji ratowniczych,

23) planowanie i wydawanie decyzji dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

24) wydawania decyzji w sprawach dotyczacych oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
25)udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych i zgromadzen,

26) udzielanie zezwolen na organizacje masowych imprez kulturalnych, rozrywkowych i
sportowych,

27) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych,

28) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty i wychowania przedszkolnego, planowanie sieci
szkol, organizacja dowozenia uczniow,

29) prowadzenie spraw z zakresu sportu i turystyki,
30) organizowanie spraw z zakresu zmian granic gminy,
31) organizowanie obiegu korespondencji w Urzedzie,
32) prowadzenie Punktu Obshugi Interesanta (POI),
33) zapewnienie funkcjonowania sekretariatu Wajta,
34) prowadzenie Biura Rady Gminy w szczegolnosci:
a) obstuga Rady i jej organow,
b) ewidencja uchwal i innych aktéw Rady oraz wnioskéw komisji,
¢) ewidencja interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
d) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

e) wykonywanie czynnosci zapewniajacych przewodniczacemu Rady sprawne
kierowanie pracami rady w tym przyjmowania o$wiadczen majatkowych radnych,

f) przekazywanie uchwat organowi nadzoru i do publikacji zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

g) przekazywanie uchwal Rady komoérkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym gminy, ktérych te uchwaty dotycza,

h) prowadzenie zbioru i rejestru aktow prawa miejscowego i jego udostgpnianie,

i) przygotowanie harmonogramu zwigzanego z organizacja sesji Rady oraz
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materialéw na sesj¢ Rady i
posiedzenia Komisji.

35) przygotowanie procedury wyboru tawnikow,
36) prowadzenie spraw zwigzanych z zakltadowg dziatalnoscig socjalna,

37)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i kierownikow
jednostek organizacyjnych zatrudnionych przez Wojta,

e
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38) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem pracownikow urzedu i organizacjg szkolen,
39) przygotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
40) przygotowanie i przeprowadzenie procedury okresowej oceny pracownikow,

41) organizowanie przegladow kadrow'ych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

42) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

43) prowadzenie spraw dotyczacych pelnomocnictw Wojta oraz upowaznien udzielanych
przez Wdjta pracownikom Urzgdu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,

44) prowadzenie spraw zwigzanych ze skiadaniem o$wiadczen majgtkowych osob do tego
zobowigzanych i zatrudnionych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach,

45) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

46) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg na terenie gminy napojéw alkoholowych,
ustalaniem dni i godzin otwierania oraz zamykania placoéwek handlu detalicznego,
zakladow gastronomicznych i zakladéw ushugowych dla ludnosei,

47) prowadzenie rejestru obiektow sSwiadczacych ushigi hotelarskie oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie do tego rejestru,

48) wykonywanie zadan przypisanych jako zadania wlasne gminy wynikajacych z ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

49) wspoldzialanie z Gminna Komisja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

50) wydawanie zezwolen na swiadczenie ustug przewozowych,
51) prowadzenie spraw zwiagzanych z komputeryzacja Urzedu,

52)koordynacja procesu wdrazania oraz funkcjonowania elektronicznego obiegu
dokumentow,

53) administrowanie strong internetowg Gminy Bransk,
54) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

55)wspodlpraca z instytucjami zewnetrznymi przy planowaniu i realizacji projektow
informatycznych,

56) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzedzie Gminy,
57) zabezpieczenie bazy danych przed zniszczeniem,
58) zapewnienie przegladéw instalacji elektrycznej w Urzedzie,

59) zapewnienie bezpieczenstwa, dostgpu uprawnionych osob, bezawaryjnosci i odpowiedniej
wydajnosci systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie,

60) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego w Urzedzie z odnotowaniem
pracownikéw, ktorzy sig nim postuguja,
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61) aktualizacja polityki bezpieczenstwa pod wzgledem informatycznym i technicznym oraz
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

62) biezaca aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy Bransk,
63) koordynacja i monitoring udzielanych zamdwien publicznych,
64) prowadzenie dziatan w zakresie promocji Gminy Bransk, w tym:

a) realizowanie, koordynowanie lub inspirowanie dziatan promocyjnych Urzedu Gminy i
jednostek podlegtych,

b) sporzadzanie planu dziatan promocyjnych gminy i ich realizacja,

c) przygotowywanie materialdw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych Gminy
Bransk,

d) koordynacja dzialalnosci promocyjnej w gminie,
e) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania honorowego patronatu wojta,

f) gromadzenie danych i przekazywanie do zamieszczenia na internetowej stronie gminy
w zakresie dotyczgcym promocji gminy.

g) udzial w imprezach targowo-wystawienniczych, prowadzenie dzialalnosci
wydawniczej upowszechniajacej walory gminy (,,Gminne Echa”)

h) wspdlpraca w imieniu gminy z organizacjami pozarzadowymi,
1) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie promocji.
j)  wspoltworzenie czesci budzetu dotyczacej promocji.

k) biezacy przeglad prasy i1 przygotowywanie informacji o zamieszczonych w niej
materiatach dotyczacych gminy, Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych —
prowadzenie kroniki gminy,

1) koordynowanie dzialalnosci w zakresie promocji z solectwami.
m) organizowanie wspolpracy ze srodkami masowego przekazu,

n) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie dzialan szkoleniowych,
imprez promocyjnych realizowanych przez Gmine Bransk.

65) Organizowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym opracowanie
Programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, przygotowywanie konkurséw i
rozstrzygnie¢ oraz przeprowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci z udzielonych
dotacii.

66) Nadzdr nad gminnymi jednostkami:

a) gminnymi placéwkami oswiatowymi,
b) Gminnym Osrodkiem Upowszechniania Kultury,
¢) Gminng Biblioteka Publiczna,

w zakresie wykonywania zadan gminnych.
3. Wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Bransk,
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Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”,

Nadzor i koordynacje dziatan w referacie pelni Sekretarz.

Funkcje rzecznika prasowego Urzedu Gminy Bransk pelni Wéjt.

§ 20

. Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
(RS), oprocz zadan wskazanych w § 17, w szczegdlnosci rowniez:

1)

2)

3)

4
5)

koordynowanie dzialan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi, w tym realizacji
zadan wynikajacych z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

nadzoér nad dzialaniami w zakresie ochrony srodowiska, w tym realizacja zadan
wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska, ustawy o ochronie przyrody oraz
ustawy o ochronie zwierzat,

nadzor i koordynowanie dziatan dotyczacych gospodarki komunalnej, w tym biezacego
utrzymania gminnej infrastruktury technicznej, pomnikéw, cmentarzy i grobow
wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamiatkowych i miejsc pamieci
narodowej oraz porzadku i czystosci;

nadzor i koordynowanie zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-sciekowej,

koordynowanie dzialan dotyczacych spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa,

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej (RS) nalezy w
szczegolnoscei:

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)
9

prowadzenie spraw zwiazanych z kompleksowym systemem gospodarki odpadami,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania porzadku i czystosci,

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci oraz
przygotowywanie decyzji ustalajgcych kary pienigzne za samowolne usuwanie drzew lub
krzewow,

prowadzenie wymiaru i ksi¢ggowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prowadzenie egzekucji administracyjne] w zakresie naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowanie opinii dotyczacych zezwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych,
przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ochrony $rodowiska,
tworzenie i utrzymanie terenow zielonych,

utrzymywanie czystosci na posesjach gminy,
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10) podejmowanie dziatan shizacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony
srodowiska i przyrody,

11) wykonywanie zadan wlasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne,
12) wydawanie warunkoéw przylaczy wodnych i1 kanalizacyjnych oraz kontrola ich wykonania,

13) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub Korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkéw transportu stwarzajacych dla $rodowiska ucigzliwos$ci w zakresie halasu i

wibracji,
14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza i wad,

15) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o érodowisku i jego
ochronie,

16) prowadzenie procedury oceny oddziatywania na $rodowisko, w tym wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigé inwestycyjnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg i remontami pomnikow,
cmentarzy i grobow wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamiatkowych i
miejsc pamieci narodowej,

18) wspolpraca przy tworzeniu dokumentéw planistycznych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania drég gminnych, w tym okresowe
przeglady drog gminnych i obiektow inzynierskich, bezpieczenstwa ruchu drogowego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog i placow na terenie gminy,
21) realizacja zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-sciekowej,
22) prowadzenie spraw zwiazanych z odlgczeniem i likwidacja przylaczy wodociggowych,

23) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w tym: wydawanie
rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych ochrony zwierzat i utrzymywania psOw rasy
uznawanej za agresywna,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja roslinng i zwierzecg w zakresie zadan gminy,
25) wspolpraca ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin,

26) wspolpraca ze shluzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

27) organizacja spiséw rolnych,
28) organizacja przeprowadzenia wyboréw do Izb Rolniczych,

29) wykonywanie zadain wlasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne w zakresie
rolnictwa,

30) prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkéw a znajdujacych
si¢ na terenie miasta i gminy,

31) prowadzenie w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow spraw
Zwiazanych z archeologia i wykopaliskami oraz uzytkowaniem obiektow zabytkowych,

7.
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32) wnioskowanie o zgod¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i
nielesne,

33) prognozowanie i programowanie przedsiewzigé¢ z zakresu ochrony srodowiska, ochrony
przyrody i gospodarki wodnej,

34) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego,

35) obsluga inwestycji realizowanych z udzialem $rodkéw wiasnych mieszkancow,

36) wykonywanie biezacych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem urzadzen komunalnych i
ustug komunalnych na rzecz mieszkancéw gminy (zaopatrzenie w wode. gospodarka

Sciekowa, utrzymanie czystosci i porzadku),

37) eksploatacja, konserwacja 1 utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej sieci

wodociggowej i kanalizacyjnej, hvdroforni i oczyszczalni $ciekow,

38) przygotowanie danych begdacych podstawg do naliczania naleznosci za pobdér wody i

odprowadzanie $ciekow oraz przekazywanie do Referatu Finansowego,

39) biezace utrzymanie i konserwacja obiektéw gminnych, drég, ulic, mostow i placow,

przystankéw autobusowych, budynkéw, w tym usuwanie awarii,

40) odsniezanie drog, ulic, mostow i placow
41) utrzymanie zbiornikéw wodnych (Otapy - Kiersnowek, Glinnik, Olszewek) zgodnie z
obowiazujgcymi instrukcjami eksploatacji, koszenie terenu wok6t zbiornikow,
42) utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego sprzetu oraz wiasciwe wykorzystanie
zgodne z jego przeznaczeniem,
43) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych,
44) prowadzenie zaktadéw gorniczych,
45) prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych bedacych pod nadzorem referatu,
46) przygotowywanie informacji, opracowanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan
gospodarki komunalnej wykonywanych przez referat,
47) realizacja nastgpujacych zadan na czas kryzysu i wojny:
a) ochrona urzadzen zbiorowego i awaryjnego zaopatrzenia w wode przed skazeniami i
zakazeniami,
b) organizacja przedsigwzig¢ zapewniajacych ochrone srodowiska przed skazeniami i
zakazeniami we wspotdziataniu z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
c) koordynacja zadan dotyczacych budowy nowych i odbudowy zniszczonych obiektow
ochronnych, urzadzen komunalnych,

d) adaptacja urzadzen komunalnych na punkty zabiegdw sanitarnych i specjalnych,
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e) udzial w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.

3. Wspdlpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajgcych ze Strategii Gminy Bransk,

4. Wspolpraca przy tworzeniu dokumentow planistycznych.

5. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RS”.

6. Nadzor i koordynacje dzialan w referacie pelni Zastepca Wojta.

§21

1. Do zadan Kierownika Referatu Budownictwa, Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego i
Nieruchomosci (BP) nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 17, réwniez:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

2. Do

nadzér nad pracami zwigzanymi z planowaniem, przygotowaniem i realizacja inwestycji
realizowanych przez gmine, w tym wspotfinansowanymi ze §rodkéw UE 1 innych,

nadzoér nad pracami zwigzanymi z przekazaniem inwestycji do odbioru i uzytkowania,

nadzér nad procedurg dotyczaca zamoéwien publicznych w zakresie dotyczacym zadan
inwestycyjnych,

nadzor nad pracami zwigzanymi z rozliczaniem finansowym inwestycji, w tym réwniez
wspotfinansowanych ze srodkow UE i innych,

nadzér nad realizacja dzialai dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem
mieszkaniowym,

koordynowanie dziatan dotyczacych gospodarki nieruchomosciami w aspekcie gospodarki
finansowej gminy,

nadzor nad realizacja spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy
Bransk.

zadan Referatu Budownictwa, Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego i

Nieruchomosci (BP) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamodwieniach publicznych, a w szczegdlnosci
organizowanie przetargéw na projekty budowlane i1 na wykonawstwo inwestycji 1
remontow,

uczestnictwo w przegladach stanu technicznego budynkow administracyjnych gminy i
podleglych jednostek organizacyjnych,

rozliczanie finansowe inwestycji i przekazywanie do uzytkowania,

sprawy zwigzane z zarzgdzaniem pasem drogowym, w tym opracowanie decyzji
ustalajacych oplaty za samowolne zajecie pasa drogowego,

wspolpraca z innymi zarzadcami drog na terenie gminy, a takze z gminami sasiednimi,
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6) prowadzenie spraw w zakresie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii oraz zmiany
klasytikacji,

7) prowadzenie projektow inwestycyjnych realizowanych przez gmine przy wspétudziale
zewnetrznych srodkow,

8) wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajgcych ze Strategii Gminy Bransk,

9) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz gminnej infrastruktury technicznej.

10) tworzenie zasobéw gruntéw gminnych,

11) ustalanie cen gruntéw stanowiacych wiasno$é komunalna,

12) zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych zbywania nieruchomosci, w tym lokali mieszkalnych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy na wlasnos¢ dzialek bedacych w wieczystym
uzytkowaniu oraz przekazywanie w wieczyste uzytkowanie gruntow,

15) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nieruchomosci w trwaly zarzad i nadzér
nad ich realizacja,

16) ustalanie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu, dzierzawy i
uzytkowania nieruchomosci i egzekwowanie optat,

17) naliczanie oplat za niezabudowanie badZz niezagospodarowanie gruntéw w okreslonym
terminie,

18) ustalanie oplat adiacenckich,
19) wykonywanie prawa pierwokupu,
20) kontrola zabudowy dzialek komunalnych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz nadawanie numeréw
porzadkowych nieruchomosciom,

22) przygotowywanie dokumentacji do wywlaszczenia i czasowego zajecia nieruchomosci,

23) skladanie wnioskow o zakladanie ksiag wieczystych oraz dokonywanie zmian w ksiegach
wieczystych w zakresie mienia komunalnego,

24) zamiana gruntéw stanowigcych wiasnos¢ gminy na grunty stanowigce wlasno$é oséb
fizycznych lub Skarbu Paristwa,

25) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym
podzialem,

26) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem na rzecz gminy dzialek gruntéow
wydzielonych pod drogi,

28) wykonywanie zadan wynikajacych z art.73. ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy
wprowadzajgce ustawy reformujacej administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872),
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29) regulacja wlasnosci gruntow gminy Bransk,

30) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

31) zatwierdzanie podzialow nieruchomoéci,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

33) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12.10.1994 r. o zasadach przekazywania
zakladowych budynkéw mieszkalnych przez przedsigbiorstwa panstwowe (t.j. Dz. U.2014 ,

poz. 1381),

34) realizacja zadan wynikajacych z postanowien art. 36. i art.38. ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym (ustalanie wysokosci oplat dotyczacych wzrostu lub obnizenia wartosci
nieruchomosci, wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego), tzw. ,,oplaty planistyczne”,

35) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

36) sporzadzanie projektow planéw wykorzystania zasobéw nieruchomosci gminnych,
37) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdlnotami gruntowymi.

38) przygotowanie procedur zbycia nieruchomosci gminnych;

39) przygotowanie procedur nabycia nieruchomosci,

40) koordynowanie dzialan dotyczacych podzialu lub rozgraniczania nieruchomosci,
41) przygotowanie materialdw do informacji o stanie mienia komunalnego,

42) prowadzenie spraw zwiazanych gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy, w tym
wspolpraca z zarzadcami budynkow mieszkalnych,

43) realizacja postanowien ustawy o wiasnosci lokali w zakresie spraw stanowigcych zadania
wlasne gminy,

44) przygotowywanie materialdbw i opinii majacych na celu zaspokojenie potrzeb
mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej,

45) prowadzenie spraw zwigzanych procedurg zmiany sposobu uzytkowania obiektow lub ich
czesei z obowigzujageymi planami zagospodarowania przestrzennego,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy Bransk, w
tym sporzadzanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, prowadzenie analiz
wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

47) prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

48) wydawanie wypisow i wyrysoOw z planow zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczen o przeznaczeniu terenow w planach zagospodarowania przestrzennego,

49) uczestnictwo przy opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i jego zmian oraz przy sporzadzaniu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, w tym zabezpieczanie potrzeb obronnosci i
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50)

51)

52)

53)

bezpieczenstwa panstwa przy opracowywaniu lub zmianie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

analiza realizowanych i zaplanowanych =zadan gminy dotyczacych projektéw
inwestycyjnych pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkéw UE i innych
zewnetrznych zrodel,

opracowywanie dokumentacji przedsigwzigé realizowanych przez gmine przy wspdlpracy
ze stanowiskami merytorycznymi w celu pozyskania zewn¢trznych srodkéw, w tym:

a) wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalagcznikami,

b) studidéw wykonalnos$ci inwestycji w zakresie wskazanym przez Wajta,

c) analiz i prognoz finansowych w zakresie wskazanym przez Wajta.

Kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do aplikowania o zewnetrzne zrédla finansowania
przedsiewzie¢ inwestycyjnych realizowanych przez gmine,

Koordynacja, w tym rozliczanie i monitoring projektéw inwestycyjnych realizowanych
przez gming przy wspotudziale zewnetrznych $rodkow,

Wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajgcych ze Strategii Gminy Bransk,

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BP”.

Nadzor i koordynacje dziatan w referacie petni Zastepca Wojta.

§ 22

. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i Pionu ds. Informacji Niejawnych
(PIN) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemu i sieci teleinformatycznej, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

4) wspolpraca ze sluzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy i
nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie podstawowe pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji
niejawnych przy dopuszczaniu do dostgpu do informacji niejawnych,

7) szkolenie doskonalace pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji
niejawnych w cyklu co najmniej 5 letnim,

8) prowadzenie w stosunku do pracownikow Urzedu Gminy postepowan sprawdzajacych
oraz wydawanie, umarzanie lub odmowa wydania im poswiadczenia bezpieczenstwa
osobowego oraz prowadzenie postgpowan sprawdzajacych kontrolnych,
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9) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo
wykonujgcych czynnoéci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych oraz os6b, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10) prowadzenie kancelarii, w ktorej sg przyjmowane, ewidencjonowane, przechowywane
i wysylane dokumenty niejawne Urzedu Gminy.

2. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.
3. Pelmomocnikowi ochrony podlega Pion Informacji Niejawnych.

4. Pion Informacji Niejawnych sklada si¢ z Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
Kierownika ~ Kancelarii ~ Materialéw  Niejawnych,  inspektora  bezpieczefistwa
teleinformatycznego, administratora systemu teleinformatycznego oraz pracownika pionu
ochrony informacji niejawnych.

5. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych i Pion Informacji Niejawnych przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PIN”,

§23

Zadania wymienione w §16 - §22 komdrki organizacyjne wykonuja samodzielnie lub wspoéldzialajac
ze soba.
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ROZDZIAL VII

PODSTAWOWE ZASADY TWORZENIA AKTOW PRAWNYCH WYDANYCH PRZEZ

RADE GMINY I WOJTA

§ 24

W ramach posiadanych kompetencji Wajt wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia — w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,

2) zarzadzenia wewngtrzne — w zakresie dotyczacym pracy Urzedu,

3) decyzje — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,

4) inne akty wynikajace z przepiséw prawa.

§25

1. Projekty aktow prawnych opracowujg kierownicy referatow, dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, na polecenie Wéjta, Zastepcy,
Sekretarza i Skarbnika lub z wiasnej inicjatywy.

2. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane w sposéb kompleksowy, pozwalajacy na
wszechstronng analize zagadnien, ich oceng oraz ustalenie wilasciwych kierunkéw i $rodkow
dalszego dzialania.

§ 26
Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegaé zasad:

1) akt prawny nie moze zawieraC postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw;

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

3) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy.

§ 27
1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) z Wojtem lub Zastepca oraz

2) ze Skarbnikiem, jezeli projekt rozstrzygniecia jest zwigzany z wydatkowaniem srodkow
finansowych z budzetu;

3) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;

4) z jednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub
obowigzki.
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. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust.1., projekt aktu prawego musi by¢ zaopiniowany
pod wzgledem formalno — prawnym przez radce prawnego.

. Po dokonaniu uzgodniefi i uzyskaniu opinii prawnej projekty aktow prawnych przedkladane sa
przez osobe przygotowujaca Wojtowi lub Zastepcy wraz z wnioskiem uzasadniajacym potrzebe
podjecia aktu prawnego.

. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ co najmniej stan faktyczny sprawy,
réznice miedzy stanem obecnym i proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego
rozstrzygniecia.

§28
. Akty prawne Wjta podpisuje Wajt, a w razie nieobecnosci Zastgpca Wojta.

. Akty prawne Wojta wyszczegdlnione w § 24 ust. 1-2 po ich podjeciu i podpisaniu (w wersji
papierowej i elektronicznej) osoba przygotowujaca przekazuje Kierownikowi Referatu Ogoélny,
Oswiaty i Promocji celem ich zaewidencjonowania, nadania numeracji i przekazania kierownikom
referatéw i stanowiskom pracy lub dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych oraz do
organéw nadzoru.

§29

Projekty aktow prawnych kierowanych pod obrady Rady przed przekazaniem do Biura Rady
Gminy muszg uzyska¢ akceptacje Wojta lub Zastepcy Wojta.

Podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade Iub jej komisje osoba
odpowiedzialna za ich przygotowanie przekazuje w wersji papierowej i elektronicznej do Biura
Rady i do Kierownika Referatu Ogdlnego, Oswiaty 1 Promocji.

W przypadku wnioskow Wéjta o podjecie uchwal osoba przygotowujaca projekt uchwaly
odpowiada za nalezyte przedstawienie go komisjom i na sesji Rady.

Informacja o przygotowywaniu projektéw uchwal i innych materialow kierowanych pod obrady
Rady przekazywany jest pracownikom Urzedu Gminy i dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych co najmniej na 2 tygodnie przed planowanym posiedzeniem Rady.

§ 30

Kierownicy referatow oraz jednostki organizacyjne w celu realizacji aktéw prawnych:

1) Opracowuja harmonogramy realizacji.

2) Opracowujg i przedkladajg projekty uchwal, zarzadzen,, wytycznych i zalecen dla
pracownikéw podleglych i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, gdy realizacja
zadan wynikajacych z aktu prawnego tego wymaga.

3) Organizuja w razie potrzeby narady i szkolenia w celu zapewnienia sprawnego i
terminowego wdrazania w zycie aktu prawnego.

4) Skladajg Wojtowi informacje dotyczace realizacji aktow prawnych.

5) Harmonogram realizacji aktu prawnego powinien szczegolnosci okreslac:

1) Zadania i sposob ich wykonania.
2) Osoby zobowigzane do wykonania poszczegdlnych zadan oraz nadzorujace realizacje.

3) Terminy realizacji zadan.
/
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ROZDZIAL VIII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDULANYCH
SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§31
1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Wojt moze upowaznié¢ swojego Zastepce i innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji,
o ktérych mowa w ust. 1.

3. Kierownicy referatoéw, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik wnioskuja do Wojta o
upowaznienie pracownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy do zalatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j.

4. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Wojta poprzez dor¢czenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktorego to dotyczy.

§32

Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji miedzy referatami i zespolami.

§33
1. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy s3 zobowigzani do
przestrzegania przepiséw k.p.a.

§ 34

1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw kazdego tygodnia: we wtorek w
godzinach 8:00 ~ 16:00 .

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

§ 35

Zastepca, Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzgdu przyjmujg obywateli w sprawach skarg i
wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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§36

Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzegdu podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez
Kierownika Referatu Ogolnego, Oswiaty i Promocji, a nastgpnie skierowane do zalatwienia wedlug
przedmiotu skargi.

§37

1. Zatatwianie skarg i wnioskow polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnig¢ciu oraz terminowym udzieleniu odpowiedzi.

2. Materialy oraz projekty odpowiedzi dotyczace zgloszonych skarg i wnioskéw przygotowuja
poszczegolne referaty w zakresie ktérych sg sprawy bedgce przedmiotem skargi.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Woijt, jego Zastepca lub Sekretarz.

§ 38

1. Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem skarg
dotyczacych prowadzenia spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej) po =zarejestrowaniu w rejestrze, o ktérym mowa w § 37, przekazywane sg
Przewodniczacemu Rady celem rozpatrzenia przez Rade.

2. Do skarg, o ktérych mowa w ust. 1., zalgcza si¢ pisemne wyjasnienie Wajta lub kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej na okoliczno$é¢ zarzutéow podnoszonych w skardze.

3. Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez Rade podpisuje Przewodniczacy Rady.

§39

Nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz oraz Kierownik
Referatu Ogolnego, Oswiaty i Promocji.
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ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§40

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

§41
System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrolg zewngtrzna.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonujg Zastgpea, Skarbnik, Sekretarz, oraz kierownicy
referatéw w odniesieniu do podleglych pracownikow.

§ 42
Kontrole wewnetrzne moga by¢ prowadzone jako:

1) kontrole problemowe obejmujace wybrane zagadnienia w jednym lub wiecej referatach i
stanowiskach pracy,

2) kontrole dorazne wynikajace z biezacych, nieprzewidzianych potrzeb lub polecen Wojta,

3) kontrole sprawdzajace, majgce na celu sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych oraz
prawidlowoéci i rzetelnosci udzielonych odpowiedzi.

Obowigzki Zastepcy, Skarbnika, Sekretarz 1 kierownikdw polegaja na sprawdzeniu
prawidlowoscei 1 terminowosci zalatwiania spraw, prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz
teczek spraw ostatecznie zalatwionych.

§ 43

Czynnosci kontrolne powinny by¢ lgczone z udzieleniem instruktazu .

.....

zakresie sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow.

Wryniki kontroli powinny by¢ wykorzystywane do likwidacji stwierdzonych nieprawidlowosci i
zapobiegania ich powstawania a takze do usprawnienia pracy Urzedu.

§ 44
Kontrole zewngtrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy prowadza:
1) w zakresie funkcjonowania i organizacji Sekretarz oraz Zastepca,

2) w zakresie gospodarki finansowej Skarbnik lub wyznaczeni przez Skarbnika pracownicy
Referatu Finansowego.

Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokol badz notatke stuzbowa.
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§45

Koordynacje dziatalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz.

§ 46
Sekretarz prowadzi:
1. rejestr materialow pokontrolnych z kontroli Urzedu przekazywanych przez jednostki

2. kontrolujgce prace Urzedu,

(U%]

ksigzke kontroli wewnetrznej Urzedu,

b

rejestr materialow pokontrolnych z kontroli zewnetrznej prowadzonej przez Urzad.
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ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 47
Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji stosownie do ustalonego podziatu zadan,

2) pisma w sprawach nalezgcych do Wdjta na podstawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu,
wnioski o nadanie odznaczen,

3) odpowiedzi na wystgpienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli i
Prokuratora,

4) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) korespondencja kierowana do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego.

§ 48
1. Do Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) wstgpne opiniowanie spraw zastrzezonych do wlasciwosci Wojta, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z dokonanym
podziatem zadan niezastrzezonych do podpisu Wojta;

3) w czasie nieobecnosci Wojta podpisywanie pism, o ktérych mowa w § 47 zgodnie z
udzielonym upowaznieniem;

4) podpisywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej zgodnie
z udzielonym upowaznieniem przez Wojta.

2. Kierownicy referatéw i zespolow oraz pracownicy na stanowiskach w sprawach nalezacych do
ich wlasciwosci i dzialajac w ramach udzielonych przez Wojta upowaznien podpisuja decyzje w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma wynikajace z
postepowania administracyjnego, przewidziane w k.p.a.

3. Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznien prowadzone jest w Referacie Ogdlnym,
Os$wiaty i Promocji.

4. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem wraz z
data, z lewej strony i przedktadaja do parafowania swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktéry
rowniez parafuje wraz z datg i pieczgcia imienna.

§ 49

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt.

X
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ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

1. W razie zmiany zadan szczegoétowych referatow i stanowisk pracy przekazanie akt miedzy
referatami i stanowiskami pracy nastgpuje na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokol przygotowuje referat lub stanowisko pracy przekazujacy dokumentacje.

3. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych kierownikow, zastgpcow
kierownikow oraz pozostalych pracownikow zawieraja zakresy czynnosci.

§51

Oprécz regulaminu organizacyjnego funkcjonowanie Urzedu okre$laja ustalone odrgbnie przez
Wojta:

1. Regulamin pracy,

2. Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,

3. Instrukcja obiegu dokumentacji,

4. System Kontroli Zarzadczej,

5. Inne procedury nadane odrebnymi zarzadzeniami.

§52

Integralng czgé¢ regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace:
1. schemat organizacyjny urzedu — zalgcznik nr 1 do regulaminu,
2. wykaz symboli referatdw — zalacznik nr 2 do regulaminu.
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Zalgcznik Nr 2 do

REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

URZEDU GMINY BRANSK

WYKAZ SYMBOLI ORGANIZACYJNYCH REFERATOW

Lp. Nazwa referatu Symbol
1. Referat Finansowy FN
2. Referat Ogolny, Oswiaty i Promocji OR
3. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, i Gospodarki Komunalnej RS

i Referat Budownictwa, Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego i BP

’ Nieruchomosci

5. Pion Informacji Niejawnych PIN
6. Audyt i kontrola wewnetrzna- ustuga zlecona A

7. Radca prawny- ushiga zlecona R
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