Zarzadzenie Nr 5/2023
Wéjta Gminy Brzyska
z dnia 31 stycznia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Brzyska.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2023, poz. 40 z p6Z. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brzyska, okreslajacy organizacje
1zasady funkcjonowania Urzedu, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.
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1. Wykonanie zarzadzenia powierza pracownikom Urzedu Gminy Brzyska.
2. Do nadzoru nad stosowaniem Zarzadzenia upowazniam Sekretarza Gminy Brzyska.

§ 3.
Traci moc zarzgdzenie Nr 40/2016 Wéjta Gminy Brzyska z dnia 20 maja 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzyska.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2023r. i podlega wylozeniu w Referacie
Ogolno — Administracyjnym.






REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BRZYSKA

Brzyska, 31.01. 2023r.



2.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2023
Wajta Gminy Brzyska

z dnia 31 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BRZYSKA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Brzyska, zwany dalej Regulaminem, okresla:

— zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Brzyska, zwanego dalej Urzgdem,
— struktur¢ organizacyjna Urzedu,
— zakres dzialania i zadania Urzedu,
— podziat zadan pomigdzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami,
— organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
— zasady podpisywania pism,
— zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.
Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

B w

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Brzyska,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Brzyska,

3) Waéjcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urz¢du Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Brzyska, Sekretarza Gminy Brzyska, Skarbnika Gminy
Brzyska oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Brzyskach,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brzyska,

5) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat lub wymieniong w Regulaminie
komérke organizacyjng Urzedu, dla ktorej ustalono inng nazwg, a takze samodzielne stanowisko.

§ 3.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw, w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu  Gminy,
niniejszego Regulaminu, aktow prawa wydanych przez Wajta.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Brzyska w powiecie jasielskim, w woj. podkarpackim.
Adres jednostki: 38-212 Brzyska 1
Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach:
— poniedziatek od 8.00 do 16.00,
wtorek-piatek od 7.00 do 15.00.

§ 4.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

. Wéjt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzgdu na zasadach

okreslonych odrgbnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego.
Woijt sprawuje jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5.

Misja Urzedu jest skuteczna, kompetentna i sprawna realizacja zadan publicznych w zakresie zaspakajania
zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy Brzyska.

§o.

1. Urzad jest zorganizowang instytucjonalnie gminng jednostka organizacyjna, nie posiadajaca
osobowosci prawne;j.

2. Urzad, poprzez zesp6l zatrudnionych w nim pracownikéw, zabezpiecza organom Gminy ich
merytoryczng i techniczng obsluge oraz umozliwia praktyczne funkcjonowanie organu
wykonawczego Gminy i realizacje przypisanych Wojtowi zadan i kompetenc;ji.

3. Urzad, jako jednostka organizacyjna Gminy, funkcjonuje na zasadach Jednostki budzetowe;j
W rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

4. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych, wynikajacych wprost z przepiséw ustawowych,

2) zadafi zleconych - zadan z zakresu administracji rzagdowej, a takze z zakresu organizacji,
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,

3) zadan publicznych, powierzonych Gminie w drodze porozumien z organami administracji
rzadowej i samorzadowe;j.

5. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, realizacja celow i strategii Gminy.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.

1. W Urzgdzie pracownicy samorzadowi zatrudnieni sa na podstawie:
1) wyboru — Wijt,
2) powotania — Skarbnik,
3) umowy o pracg — pozostali pracownicy.

2. Strukture organizacyjna Urzedu tworza:
1) kierownictwo Urzedu:
a) Wait,
b) Sekretarz,
¢) Skarbnik — Gloéwny ksiggowy budzetu,

2) referaty:
a) Referat Finansowo - Budzetowy — symbol ,,F”,
b) Referat Ogolno-Administracyjny — symbol ,,0A”,
¢) Referat Budownictwa i Inwestycji— symbol ,,B”,
d) Referat Gospodarki Komunalnej — symbol ,,GK”,
¢) Referat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol ,.R”,
f) Referat Podatkow i Optat Lokalnych — symbol ,,P”,

3) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — symbol ,,USC”,
4) Samodzielne Stanowisko ds. informatyki i bezpieczenstwa informatycznego — symbol - I”,

5) petnomocnicy i koordynatorzy, ktérych zadania okreslaja odrgbne zarzadzenia Wojta,
a) Inspektor Ochrony Danych ~ symbol . I0D”,
b) Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — symbol ,,BHP”,
¢) Administrator Systemu Informatycznego — symbol ,,ASI”,
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d) Koordynator ds. Dostepnosci — symbol ,,KD”,
) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnej — symbol ,IN”,

6) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego — symbol ,,GCZK?” — zakres jego dzialania okresla

odrebne zarzadzenie Wojta,
7) radca prawny — zakres jego dziatania okresla umowa.

Symbole, okreslone w ust. 2 pkt 2-6 obowigzujg w zakresie oznaczania pism na podstawie
Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

§8.

. Na czele referatow stoja kierownicy, a w zakresie okreslonym w Regulaminie odpowiednio Sekretarz,

Skarbnik, Kierownik USC.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem realizowanych przez referat zadan, Waojt moze utworzy¢

stanowisko Zastgpcy Kierownika.

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt, poprzez zakresy czynnosci poszczegolnych

pracownikow.

lloéé etatéw w komorkach organizacyjnych okresla Wojt, uwzgledniajac rozmiar przypisanych komorce

zadan oraz pracochtonnos¢ wykonywanych czynnosci administracyjnych i biurowych.

Obsada wolnych stanowisk urzedniczych odbywa si¢ w wyniku przeprowadzenia otwartego

i konkurencyjnego naboru.

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy lub wykonania zadan

wymagajacych wspoldzialania kilku komorek organizacyjnych Wojt moze:

a) ustanowi¢ petnomocnikow, dziatajacych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych w tresci
odrebnego pelnomocnictwa,

b) powolywaé zespoly i koordynatoréw do realizacji zadan nie wykonywanych dotad przez Urzad oraz
powierzonych zespotowi do realizacji zadan.

Prace zespotu zadaniowego nadzoruje merytorycznie Wjt lub wskazana przez niego osoba.

Okre$lone przez Wéjta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§9.

Strukturg organizacyjng Urz¢du okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

Urzad dziata wedlug nastegpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) jawnosci dziatania,

3) etycznego dzialania,

4) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej i klientow,

5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

6) jednoosobowego kierownictwa,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu, poszczegdlne komérki organizacyjne
oraz wzajemnego wspoldzialania,

8) kontroli zarzadczej.

§11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajag na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.

1.

§12.

Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji
publiczne;j.



2. Podstawowg forma informacji w zakresie dzialalnosci Urzgdu i organéw Gminy jest Biuletyn

Informacji Publicznej Gminy i publikowane w jego ramach materialy.

Udostgpnienie informacji publicznej odbywa si¢ na wniosek zainteresowanego.

4. Udostepnienie informacji publicznej realizowane jest przez komoérke organizacyjna Urzedu, ktorej
zakres obowigzkow jest zgodny z przedmiotem wniosku.

§13.

Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych przepisami prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie
ochrony danych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych — informacji niejawnych.

§ 14.

Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki urzedniczej,
przestrzegajg postanowien Kodeksu Etyki Pracownikow Urzgdu Gminy Brzyska, wprowadzonego
odrgbnym zarzadzeniem.
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§ 15.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 16.

1. Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i  hierarchicznego
podporzagdkowania,  wzajemnego  wspdldzialania podziatu  czynnosci  oraz  indywidualnej
odpowiedzialnosci pracownikéw za realizacje zadan powierzonych im w zakresach czynnosci.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnoéé przed
Waéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnogé przed Waojtem.

4. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja nadzor nad
nimi, zobowiazani sa do dokonywania biezacej analizy i oceny realizacji zadan przez podleglych im
pracownikow.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA URZEDU

§17.

Zadania wspélne kierownictwa Urzedu obejmuija:
1) nadzor i koordynacj¢ funkcjonowania podleglych komérek organizacyjnych, w szczeg6lnosci w zakresie:
a) realizacji zadan przypisanych koméree organizacyjnej,
b) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen Wojta,
c) przygotowywania materiatléw dla potrzeb Rady i jej komisji,
d) realizacji polityki kadrowej okreslonej przez Wojta,
€) zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu,
2) uczestnictwo w posiedzeniach komisji i sesjach Rady,
3) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskow, petycji.

§ 18.
Do zakresu zadan Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie
$3 zastrzezone na rzecz innych podmiotéw;

3) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

4) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
oraz organizowanie ich wspolpracy;

5) rozstrzyganie  sporéw  pomigdzy poszczegdlnymi  komérkami organizacyjnymi  Urzedu
i gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w szczeg6Inosci dotyczacymi podzialu zadan;



6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

8) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urz¢du oraz prowadzenie

oceny kadry kierowniczej Urzgdu;

10) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

11) okreslenie polityki kadrowej i ptacowej;

12) przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych, uchwal
w sprawie absolutorium dla Wojta oraz zarzadzen Wojta objetych nadzorem Izby;

13) powolywanie komisji przetargowych;

14) rozpatrywanie ofert przy przetargach publicznych,

15) przygotowywanie i przedstawianie Radzie raportu o stanie gminy;

16) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat oraz skladanie sprawozdan;

17) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

18) gospodarowanie mieniem komunalnym;

19) wykonywanie budzetu;

20) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie;

21) pelnienie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

22) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktore podlegaja zatwierdzeniu przez
Rade;

23) skladanie oéwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i biezagcym
funkcjonowaniem gminy, udzielanie upowazniefi w tym zakresie;

24) skladanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady;

25) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

26) projektowanie i realizacja polityki i strategii gminy;

27) monitorowanie ustug §wiadczonych przez Urzad;

28) przyjmowanie (analiza) oswiadczen o stanie majatkowym od podleglych pracownikéw
zobowigzanych przepisami prawa do ich skiadania;

29) nadzér i realizacja celow dotyczacych bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;

30) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

31) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty
Rady.

§ 19.

Wojt moze przekaza¢ niektore przypisane do jego kompetencji czynnosci z zakresu prawa pracy
do wykonywania w swoim imieniu innemu pracownikowi Urzedu, a w szczegolnosci Sekretarzowi.

§ 20.
Wit pelni funkcje Szefa Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
§ 21.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych przypisanych bezposérednio Sekretarzowi,

3) przygotowanie raportu o stanie Gminy za rok poprzedni,

4) zapewnienie wilasciwej organizacji Urz¢du oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
w tym:

a) koordynowanie procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen pracownikéw Urzedu,

b) opracowanie aktow prawnych okreslajacych organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu i ich
aktualizacja,

¢) opracowywanie projektow zmian regulaminu pracy, regulaminu  organizacyjnego, regulaminu
wynagradzania i innych aktow wewngtrznych,

d) nadzor nad przestrzeganiem regulaminéw i aktow wewnetrznych ustalajacych tok pracy w Urzedzie,

e) koordynowanie dzialan zwigzanych z naborem pracownikow, stuzba przygotowawcza oraz ocenami
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pracowniczymi i szkoleniami,

f) opracowanie zakresoéw czynnosci dla kierownikéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz
ich biezaca aktualizacja,

g) opiniowanie projektow zakresdw czynnosci pozostalym pracownikom, przygotowanych przez
kierownikow podleglych referatow oraz ich biezaca aktualizacja,

h) nadzorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli.

5) koordynowanie dzialan zwigzanych z ksztaltowaniem sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej
oraz zapewnieniem wiasciwego obiegu informacji i dokumentacji,

6) koordynacja spraw zwigzanych z prowadzeniem rozpatrzenia skarg, wnioskow i petycji wraz z ich
ewidencjonowaniem w poszczegélnych rejestrach wymaganych prawem, w tym w rejestrze skarg
i wnioskéw,

7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

8) koordynacja kontroli (tym kontroli zarzadczej) w Urzedzie,

9) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wzgledem Wéjta, z wyjatkiem czynnosci zwiazanych
z nawigzaniem i rozwigzan stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia,

10) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno- technicznych dla dziatalnosci
Urzedu, w tym nadzor nad wykorzystaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na dziafalnosé
Urzgdu oraz zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

12) prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

13) ksztaltowanie i ochrona wizerunku Urzedu,

14) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i oficjalnych spotkan w zakresie uzgodnionym
z Wojtem,

15) organizacja wyborow, referendéw, konsultacji spolecznych i spisow powszechnych, ,

16) nadzér nad organizowaniem systematycznego przyjmowania dokumentow (teczek spraw) na stan
Archiwum Zaktadowego,

17) wspodldzialanie z Wojtem, Skarbnikiem oraz kierownikami innych komérek organizacyjnych

w zakresie powierzonych zadan,

18) nadzdr nad organizacja, funkcjonowaniem i dyscypling pracy Urzedu,

19) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wajta lub w przypadku niemoznosci
pelnienia przez Niego obowigzkéw wynikajacych z innych przyczyn,

20) reprezentowanie Gminy na zewnatrz pod nieobecno$é Wita,

21) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

22) nadzorowanie przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej,

23) wspolpraca z Radg, nadzér nad przygotowywaniem materiatéw na sesje,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry, inicjowanie i tworzenie warunkéw do
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzagdowych,

25) organizowanie stuzby przygotowawczej,

26) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy paistwowej i stuzbowej, przepiséw o bhp i ppoz., o dostepie do informacji
publicznej oraz o zamdéwieniach publicznych,

27) dokonywanie okresowych ocen kierownikow referatu, nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych
z okresowg oceng pracownikow Urzedu,

28) wspoldzialanie z Inspektorem ds. BHP w zakresie szkolen pracowniczych oraz opracowania projektow
zarzadzen w sprawach bhp,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw samorzadowych Urzedu
1 kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

30) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikoéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

31) nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

32) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

33) organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

34) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa,

upowaznienia lub na polecenie Woijta.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor na dzialalnoscia:



1) Referat Ogoélno-Administracyjny ..OA™,

2)S
a)
b)

amodzielne stanowiska:
Inspektor Ochrony Danych — symbol ,, 10D,
Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — symbol ,,.BHP”,

¢) Administrator Systemu Informatycznego — symbol ,,ASI”,

d)

Koordynator ds. Dostgpnosci — symbol ., KD”,

e) Stanowisko ds. Obstugi Informatyczne;.

§ 22.

1. Skarbnik jest Glownym ksiegowym budzetu i wykonuje zadania i obowigzki wynikajace
w szczegdlnoécei z ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

2. Do
1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)

1. K

zadan Skarbnika — Glownego ksiggowego budzetu nalezy:

nadzorowanie wykonywania obowigzkéw 1 sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu gminy,

dokonywanie analizy finanséw Gminy, sprawdzanie plynnosci przeplywow oraz dokonywanie
wyboru sposobu finansowania zadan i dyspozycji srodkami finansowymi,

przygotowywanie projektu budzetu gminy,

planowanie $rodkow budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury oraz
biezgca kontrola ich wydatkow,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych
zmian budzetu Gminy,

opiniowanie projektéw uchwal organéw gminy wywolujacych skutki finansowe dla Gminy,
nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy oraz sotectw,
realizacja nadzoru wiascicielskiego nad podmiotami z udzialem Gminy — w zakresie spraw
finansowych,

kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych,
udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej,

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdaf, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

przygotowywanie dokumentacji w przypadku wystepowania o kredyty, pozyczki,

wspblpraca przy sporzadzaniu wnioskow o dotacje ze Srodkéw krajowych i unijnych,

pelnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w  zakresie
kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

kierowanie pracg Referatu Finansowego oraz dokonywanie okresowych ocen pracownikow
referatu,

sprawowanie kontroli zarzadczej nad wykonywaniem zobowigzan publiczno — prawnych,
wspoldziatanie z wiasciwym bankiem, Urzedem Wojewddzkim, administracja skarbowa,
Regionalng Izba obrachunkowg i innymi podmiotami w celu realizacji zadan,

wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz obowigzkéw w granicach
udzielonego pelnomocnictwa, upowaznienia lub na polecenie Wojta,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

§ 23.

jerownicy i osoby nadzorujgce prace komorek organizacyjnych odpowiadaja za realizacj¢ zadan

podporzadkowanej komérki oraz zobowigzani sg do dokonywania biezacej analizy i oceny realizacji

ty

ch zadan przez podlegtych pracownikow.

2. Zastepstwa pracownikéw na poszczeg6lnych stanowiskach okreslaja zakresy czynnosci.
3. W czasie nicobecnosci kierownika jego obowiagzki pelni pracownik wyznaczony przez Wajta.

4. D

o zakresu zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie pracg podleglej komorki organizacyjnej,
2) koordynowanie i nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw

nalezacych do wlasciwosci podlegtej komorki organizacyjnej,



3) wykonywanie obowigzkow zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw nadzorowanej
komorki — w zakresie okreslonym przez Wojta,

4) nadzorowanic przestrzegania przez podleglych pracownikow obowigzujacych przepisow,
w szczegdlnosci:

a) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) Instrukcji kancelaryjnej, wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
c¢) o ochronie danych,

d) o informacjach niejawnych,

€) o dostepie do informacji publicznej,

f) o bhp i ochronie przeciwpozarowe;,

g) przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych,

5) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz uméw. porozumien, decyzji,
postanowien i innych aktow prawnych - w zakresie wlasciwosci podleglej komorki organizacyjne;j,

6) podejmowanie inicjatyw w zakresic wydawania przepisow gminnych lub w innej formie
regulowanie zagadnien nalezgcych do dzialania podleglej komorki organizacyjne;j,

7) realizacja wnioskéw o udzielenie informacji publicznej oraz nadzér nad przygotowywaniem
informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej - w odniesieniu do
zadan przypisanych podleglej komérce organizacyjne;j,

8) wspotpraca ze Skarbnikiem w opracowywaniu projektu budzetu, w czesci dotyczacej zakresu
dziatania komorki organizacyjnej i monitorowanie realizacji tej czesci przyjetego budzetu,

9) opracowywanie raportu o stanie gminy, sprawozdan, prognoz, analiz w zakresie prowadzonych
spraw,

10)realizowanie wlasciwej wspolpracy z Radg, przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych oraz wyjasnienia na skargi, wnioski, petycje interesantow,

IT)uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach komisji, zebraniach mieszkafncow — w niezb¢dnym
zakresie na polecenie Wojta,

12)kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw, dokonywanie oceny
pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

13)analiza dochoddéw, badz realizowanych wydatkéw budzetowych - w zakresie zadan realizowanych
przez komorke, zglaszanie wnioskéw, co do mozliwych oszczednosci lub zrodet dochodow,

14)informowanie Woéjta o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowa¢ naruszeniem réwnowagi
budzetowe;,

15) dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu,

16)wykonywanie innych zadan i obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa,
upowaznienia lub na polecenie Wdjta.

§ 24.

Merytoryczny nadzor nad pracg stanowiska ds. obstugi organéow Gminy, w zakresie dotyczacym
spraw Rady sprawuje Przewodniczacy Rady.

, ROZDZIAL VI ’
WSPOLNE ZADANIA I OBOWIAZKI WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

§ 25,

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

2. Do zadar i obowigzkow wszystkich pracownikoéw Urzedu nalezy:

1) wypelnianie obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
przepisow Kodeksu pracy,
2) znajomo$é, przestrzeganie i wlasciwe stosowanie w praktyce obowiazujacych przepiséw
prawa w szczegolnosci:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
¢) Instrukeji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
d) przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadar,



3) znajomos$¢ i przestrzeganie postanowien statutow, regulaminow, zarzadzen i innych aktow

wewnetrznych, w szczegolnosci:
a) Statutu Gminy Brzyska,
b) Regulaminu Organizacyjnego,
¢) Regulaminu Pracy,

4) przestrzeganie zasad etycznego postgpowania okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownikow

Samorzadowych Urz¢gdu Gminy Brzyska,

5) systematyczne monitorowanie i uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych

przepisow prawa, w zakresie dotyczacym zadan realizowanych przez Gming,

6) uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych norma prawna,
7) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow ustawy o ochronie danych,
8) zapewnienic wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych informacji nigjawnych, w tym

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych informacji ustawowo chronionych,

9) realizacja przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie informacji

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu  do
powierzonych zadan,

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych i przygotowywanie projektow  decyzji
w indywidualnych sprawach administracji publicznej w  zakresie kompetencji  Wojta,
w odniesieniu do spraw objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan,

realizacja przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

rzetelne prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy (akta
sprawy) - zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektow uchwat
Rady i innych materiatléw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji — w zakresie zadan
wynikajacych z powierzonego stanowiska,

przekazywanie do Centralnego Rejestru Uméw oryginalow wszelkich zawartych umow,
porozumien i ich rejestracja - nadania numeru,

sporzadzanie réznego rodzaju analiz, ocen, informacji i sprawozdan dotyczacych stanowiska,

w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radcg prawnego, udzielanie radcy
prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie
w sprawie,

przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie porzadku oraz przepiséw dotyczacych bhp i ochrony
przeciw pozarowej,

dbanie o jak najlepsza obstug¢ klientow i przyjazng atmosferg pracy,

state podnoszenie umiejetnoéci i kwalifikacji zawodowych,

sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidlowosci Wojtowi lub
bezposredniemu przetozonemu,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonych,

wykonywanie innych zadan i obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa,
upowaznienia lub na polecenie Wojta.

3. Pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania zawieranych przez Gming umow
cywilnoprawnych w zakresie realizacji swoich zadan:

1) sprawdzaja kontrahentow w odpowiednich rejestrach (m.in. KRS, CEIDG ) przed nawigzaniem

umowy,

2) zapewniaja sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktorym ma by¢ zawarta umowa,
3) przygotowuja negocjacje,

4) monitoruja i kontroluja wykonywanie umow,

5) informuja bezpo$redniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania postanowien umow

zawartych przez Gming.

4. Pracownicy, w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowej dotyczacej powierzonych im zadan,
opracowuja, kompletujg i przekazujg do Referatu Budownictwa, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
(stanowisko ds. zaméwien publicznych) opis przedmiotu zamowienia, a w przypadku robot budowlanych
dodatkowo:

1) projekt budowlany,

2) specyfikacje techniczne,

3) przedmiary, kosztorysy inwestorskie,
4) inne wymagane dokumenty.



§ 26.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, podlega okresowej ocenie. Oceng na pismie sporzgdza bezposredni przelozony pracownika nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz co 6 miesigcy. Zasady oceny pracownikow okresla Woijt odrebnym
zarzadzeniem.

ROZDZIAI’}VII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 27.
Uprawnienia pracownikéw samorzadowych:

1) uprawnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy,

2) uprawnienia zwigzane z zapewnieniem przez pracodawce wlasciwych warunkéw pracy,

3) uprawnienie do poglebiania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji, poprzez mozliwosé¢ udziatu
w szkoleniach i kursach oraz dostep do pomocy i informacji prawnej,

4) podpisywanie dokumentéw i pism, zalatwianie spraw - w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

' ROZDZIAL VIII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 28.
Do zadan Referatu Ogélno — Administracyjnego (OA) nalezy:

1) w zakresie spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

b) obstuga kancelaryjna Urzedu i organizacyjna oraz sekretarska Wijta,

¢) udzielanie informacji w zakresie obshugi interesantow,

d) organizacja kontaktéw Wéjta z mieszkaficami i organizacjami spotecznymi,

€) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie korespondencji przychodzacej,

f) prowadzenie ewidencji nadawczej dla korespondencji poleconej i zwyklej Urzedu, przygotowanie
do wysylki oraz wysylanie korespondencji i przesylek,

g) monitorowanie i dokumentowanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

h) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i ksiggi wyjsé pracownikéw,

i) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci oraz pieczatek stuzbowych,

j) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

k) administrowanie systemami lacznosci zewnegtrznej i wewngtrznej,

[) koordynowanie publikacji obwieszczen i ogloszen urzgdowych oraz obstuga tablicy ogloszer
w Urzedzie,

m) prowadzenie archiwum zaktadowego,

n) wspotpraca z IOD w zakresie wdrazania i stosowania procedur zwigzanych z ochrong danych,

0) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji, koordynacja ich zalatwiania
przez poszczegolne komorki organizacyjne,

p) wspdidzialanie z Komisja Rewizyjna oraz organami kontroli zewnetrznej w zakresie
prowadzonych przez nie kontroli,

q) przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci migdzysesyjnej Wojta,

r) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspolpracy Gminy z organami samorzadu terytorialnego,

s) obstuga techniczna Urzedu, utrzymanie czystosci i porzadku w Urzedzie i jego otoczeniu,
zabezpieczenie Urzedu i mienia,

t) prowadzenie rejestru oraz zbioru zarzadzen Wojta oraz zapewnienie ich wlasciwego wewnetrznego
obiegu w Urzedzie,

u) upowszechnianie tresci zarzadzen Wéjta w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia 0séb na podstawie uméw cywilnoprawnych,
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b) wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy oraz prowadzenie spraw w zakresie: robot
publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia w ramach umow absolwenckich, stazow dla
absolwentow itp.,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk dla uczniow szkot srednich i wyzszych,

d) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

¢) organizowanie szkolenia i ksztalcenia zawodowego pracownikow,

f) prowadzenie spraw urlopowych pracownikow,

g) zabezpieczenie i egzekwowanie przestrzegania warunkéw ochrony ppoz. oraz bhp przez
pracownikow, w tym zakresic zapewnienia i uzytkowania odziezy ochronnej dla pracownikow
obstugi,

h) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

i) przygotowanie i rejestrowanie upowaznien i petnomocnictw,

j) prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

k) prowadzenie dokumentow zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

1) przygotowywanic i przeprowadzanie naboru pracownikow na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

m) wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazkow pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia
pracownika (kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne),

n) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

0) prowadzenie obstugi organizacyjnej spraw zwiazanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych
przez pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

p) organizowanie stazow i praktyk zawodowych, nadzor nad stazystami i praktykantami;

3) w zakresie obslugi organéw Gminy:

a) opracowywanie, przy udziale Przewodniczacego Rady, rocznego planu pracy Rady i jej komisji,

b) obstuga techniczno-kancelaryjna Rady i jej komisji, w tym przesylanie radnym materiatow na sesje
i posiedzenia komisji,

¢) koordynowanie opracowywania przez wlasciwe merytorycznie komorki i jednostki organizacyjne,
projektéw uchwat Rady oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady Rady i jej komisji, a takze
zarzadzen Wojta,

d) sporzadzanie protokolow z sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

e) prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat Rady,

f) prowadzenie rejestru oraz zbioru interpelacji i wnioskow radnych oraz przekazywanie ich do
rozpatrzenia adresatom,

g) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie Przewodniczacemu Rady zgloszonych skarg,
wnioskow, petycii,

h) prowadzenie czynnosci organizacyjnych zwiazanych ze zwolaniem i przeprowadzeniem sesji Rady
oraz posiedzen komisji Rady,

i) przekazywanie podjetych przez Rad¢ uchwal organowi wykonawczemu Gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, zobowigzanym do wykonania
uchwal lub z dziatalnoscia ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

j) przekazywanie aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

k) przesylanie podjetych przez Radg uchwal, w terminach okreslonych przepisami prawa, organom
nadzoru (Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej),

1) upowszechnianie tresci uchwat Rady w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu,

m) przygotowywanie informacji dotyczacych dzialalnosci Rady w zakresie zleconym przez
Przewodniczgcego Rady,

n) przygotowywanie materialow do opracowania i zmian statutu Gminy,

0) opracowywanie projektu wydatkéw na funkcjonowanie Rady w danym roku budzetowym,

p) naliczanie diet dla radnych za udzial w sesjach Rady 1 posiedzeniach komisji,

q) przyjmowanie oraz sporzadzanie informacji dotyczacych o$wiadezen majatkowych radnych,

r) organizowanie szkolen dla radnych,

s) monitorowanie wykonania uchwat Rady i zarzadzen Woita,

t) organizowanie i protokofowanie narad i spotkan ustalanych przez Wojta, informowanie pracownikow
oraz uczestnikéw zewnetrznych o terminach tych spotkan i narad, prowadzenie zbioru protokotow
i innych dokumentéw w powyzszym zakresie.
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4) w zakresie zadan dotyczgcych dzialalnosci jednostek pomocniczych Gminy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (sofectw) oraz wyodrebnionego zbioru
statutow solectw, a takze innych dokument6éw dotyczacych dziatalnosci tych jednostek,

b) wspdtpraca z organami jednostek pomocniczych,

¢) prowadzenie zbioru protokoléw zebran z mieszkancami poszczegolnych sofectw,

d) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodr¢bnionego zbioru aktow
o utworzeniu tych jednostek, ich statutow i regulamindw, a takze innych dokumentow dotyczacych
organizacji i dziatalnosci tych jednostek,

€) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem,

f) realizacja zadan z zakresu o$wiaty — z wylaczeniem zadan powierzonych do realizacji Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Brzyska;

5) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny,

b) planowanie i organizowanie szkolen oraz ¢wiczen z problematyki obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

¢) opracowywanie dokumentacji z zakresu Stanowiska Kierowania i Stalego Dyzuru,

d) opracowywanie i aktualizacja Planu akcji kurierskiej,

e) prowadzenie spraw z zakresu nakladania obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na
potrzeby obronne,

f) planowanie i przygotowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne,

g) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspdldziatanie z organami wojskowymi, w tym:

— przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

— wspotudzial w kwalifikacji wojskowej,

— prowadzenie postepowan o uznanie koniecznosci sprawowania przez poborowego lub
zotnierza bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,

h) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, opracowywanie rocznych i wieloletnich
planow dzialania,

1) opracowywanie i aktualizacja Planu ochrony zabytkéw,

j) opracowywanie i aktualizacja Planu ewakuacji,

k) tworzenie formacji OC, opracowywanie ich planéw dziatania, zaopatrzenie w sprzet, $rodki
techniczne i umundurowanie, prowadzenie ¢wiczen i szkolen,

1) prowadzenie ewidencji istniejacych budowli ochronnych, organizowanie punktéw likwidacji skazen,

m) przygotowywanie i utrzymywanie w sprawnosci systemu wykrywania, alarmowania i ostrzegania
0 zagrozeniach,

n) prowadzenie czynnosci kontrolnych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

0) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

—  organizacja funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego GCZK,

—  opracowywanie i aktualizowanie plandéw operacyjnych i reagowania,

— monitorowanie i ocena zagrozen, przekazywanie meldunkéw do Starostwa Powiatowego
w Jasle,

p) analiza i ocena stanu bezpieczefistwa i porzadku publicznego na terenie Gminy, inicjowanie
i koordynowanie dziataf na rzecz bezpieczefistwa i porzadku publicznego na terenie Gminy,
wspoldziatanie z Policja, Straza Pozarng i innymi instytucjami rzadowymi i pozarzagdowymi na rzecz
zapewnienia bezpieczenstwa i tadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych w zakresie
kompetencji Gminy, a wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

q) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

6) w zakresie spraw ochotniczych strazy pozarnych:

a) obstuga jednostek OSP w zakresie ich biezacej dziatalnosci, w tym m.in. wydawanie skierowan na
badania, wsparcie w sporzadzaniu uméw i rachunkéw, rozliczenia ekwiwalentu, rozliczania paliwa,
przeprowadzania inwentaryzacji,

b) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowg na terenie Gminy, jak rowniez
podejmowania dziatan ratowniczych w przypadku wystapienia naglych zagrozen,

¢) prowadzenie dzialaf zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy, wspoldzialanie
W tym zakresie z innymi podmiotami: Panstwowa Powiatowa Straza Pozarng, Ochotniczymi
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Strazami Pozarnymi dzialajacymi na terenie Gminy;

7) z zakresu oswiaty:

a) zapewnienie realizacji zadan okre$lonych w przepisach prawnych wynikajgcych z obowigzku
prowadzenia szkot i przedszkoli,

b) zapewnienie realizowania systemu awansu zawodowego nauczycieli,

¢) przygotowywanie dokumentacji i ogloszen konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot,

d) sporzadzanie sprawozdai i informacji z zakresu oswiaty dotyczacych gminy jako organu
prowadzacego,

e) analiza i kontrola kosztow realizacji zadan o$wiatowych,

f) wspdlpraca z Kuratorium Oswiaty w Rzeszowie,

g) prowadzenie rejestru szkol i placowek niepublicznych,

h) prowadzenie postepowan w sprawie stypendidw socjalnych, stypendiow za wybitne osiggnigcia
naukowe, wybitne osiagnigcia sportowe, osiagnigcia artystyczne zasitkow szkolnych, wyprawki
szkolnej itp.,

i) organizacja i nadzorowanie dowozu uczniow do przedszkoli i szkét podstawowych;

8) w zakresie pozytku publicznego:

a) opracowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz koordynowanie jego realizacji,

b) wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego,

¢) kontrola wykorzystania wsparcia finansowego udzielonego organizacja pozarzadowym w zakresie
ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

9) w zakresie ochrony zdrowia:

10)

11)

12)

a) wspodlpraca z placowkami opieki zdrowotnej oraz z Narodowym Funduszem Zdrowia,
b) prowadzenie spraw dotyczacych promocji i ochrony zdrowia, programéw zdrowotnych,
¢) sporzadzanie sprawozdan, informacji, odpowiedzi na pisma z zakresu ochrony zdrowia;

w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom:

a) opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii na okres 5 lat,

b) realizowanie i koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

¢) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

d) obsluga wnioskow wplywajacych do GKRPA,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z leczeniem uzalezniefi, w tym przygotowanie dokumentacji
zwigzanej z postgpowaniem sadowym i kierowanie do wiasciwego Sadu powszechnego wnioskow
0 wszczecie postgpowania w sprawie zastosowania obowigzku poddania sig leczeniu odwykowemu),

f) wspolpraca z instytucjami, organizacjami dziatajagcymi w sferze przeciwdziatania wszelkim
patologiom spotecznym, w szczegolnosci z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz
placowkami o$wiatowymi,

g) udzial w posiedzeniach zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

h) nadzor merytoryczny nad wydatkowaniem srodkéw finansowych przewidzianych na realizacj¢
programow profilaktycznych,

i) organizowanie kontroli punktow sprzedazy alkoholu na terenie Gminy;

z zakresu sportu

a) koordynacja dzialan w zakresie sportu i wypoczynku, w tym wspélpraca z organizacjami
i zwiazkami sportowymi oraz szkotami,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielenia dotacji klubom sportowym, planowanie oraz
nadzér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych, przeznaczonych w budzecie na kulturg fizyczna
1 sport;

z zakresu turystyki i promocji Gminy

a) prowadzenie ewidencji obiektow niebedacych hotelami, w ktorych Swiadczone sg ushugi hotelarskie,
w tym gospodarstw agroturystycznych,

b) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy, przy uzyciu
dostepnych technik i form, zmierzajacej do uksztaltowania pozytywnego wizerunku Gminy, jej
waloréw turystycznych oraz dzialan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej,
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¢) opracowywanie programow dziatan promocyjnych Gminy,

d) zapewnienie opracowania materialéw reklamowych i informacyjnych przedstawiajacych dziatalnosé
Gminy,

e) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie wydawnictw,

f)  wspolpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,

g) wspoludzial w organizowaniu $wiat ogoélnonarodowych oraz Swigt Gminy, wspdlpraca
z organizacjami pozarzadowymi w powyzszym zakresie,

h) organizacja i obstuga kontaktdw zagranicznych,

i)  organizacja i merytoryczna obstuga spotkan organéw Gminy z podmiotami zagranicznymi,

j)  promowanie waloréw turystycznych Gminy,

k) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej Gminy oraz zapewnienie Jjej powszechnego udostepniania,

I)  przekazywanie zainteresowanym biurom turystycznym informacji na temat waloréw i atrakcji
turystycznych,

m) wspolpraca z instytucjami i stowarzyszeniami turystyki dzialajacymi na terenie powiatu w zakresie
rozwoju turystyki pieszej i rowerowej;

13) z zakresu Archiwum Zakladowego
a)  wykonywanie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
b) prowadzenie archiwum zakladowego,
¢) przyjmowanie akt do archiwum zakladowego,
d) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,
€) przechowywanie i zabezpieczanie akt,
f)  wspdlpraca z Archiwum Panstwowym;

14) w zakresie pozostalych spraw

a) prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych na terenie Gminy (wydawanie zezwolef),

b) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania zbiérek publicznych na terenie Gminy (wydawanie
zezwolen),

¢) przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien od organizatoréw zgromadzen oraz wydawanie decyzji
odmawiajgcych przeprowadzenia zgromadzenia,

d) utrzymanie, eksploatacja i rozliczenie wykorzystania pojazdéw stuzbowych, pozostajgcych
w dyspozycji Urzedu,

¢) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe i higieniczne,

f) prowadzenie strony internetowej Gminy Brzyska,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcéw na pokrycie kosztow ksztalcenia
mlodocianych.

§ 29.

Do zadan Referatu Finansowo (F) nalezy:

1) w zakresie budzetu:

a) koordynowanie i prowadzenie prac zwiazanych z opracowywaniem projektu budzetu Gminy oraz
przygotowywanie projektéw zmian w zatwierdzonym budzecie,

b) sporzadzanie budzetu gminy i planu finansowego Urzedu,

c) przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego (uchwat Rady, zarzadzen Woijta)
dotyczacych uchwalenia budzetu Gminy oraz jego zmian,

d) sporzadzanie Wieloletniego Prognozy Finansowej Gminy Brzyska i przekazanie go do
Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady Gminy,

e) prowadzenie stalej analizy realizacji budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,

f) opracowywanie materialéw, analiz w zakresie realizacji planu dochodéw i wydatkow
budzetowych dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Wéijta,

g) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

h) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy, dokonywanie
kontroli wewngtrznej w tym zakresie,

1) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

j) prowadzenie spraw z zakresu zacigganych przez Gming kredytéw i pozyczek (przygotowywanie
dokumentéw, prowadzenie ewidencji kredytéw i pozyczek, przekazywanie splat kredytow
1 pozyczek oraz naleznych bankom odsetek);
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2) w zakresie ksiggowosci gminy:

a) ksicgowanie dochodéw i wydatkow budzetowych gminy,

b) sporzadzanie przypisow naleznosci budzetowych od osob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

¢) uzgadnianie kont analitycznych do dochodéw budzetowych wedlug poszczegolnych rodzajow
i klasyfikacji budzetowe;,

d) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

¢) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug podlegajacych opodatkowaniu VAT,

f) naliczanie i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego podatkow od realizowanych rachunkow,

g) prowadzenie i sporzadzanie sprawozdai z wykonania budzetu gminy,

h) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu,

i) prowadzenie spraw z zakresu identyfikacji schematéw podatkowych,

j) obliczanie wspolczynnika i prewspdlczynnika urzedu gminy w celu obliczania podatku VAT
naliczonego;

3) w zakresie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw Urzgdu:

a) przygotowywanie dokumentow do realizacji gotowkowej 1 bezgotowkowej - sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) realizacja wydatkow Urzgdu,

¢) ksiggowanie dochodéw i wydatkéw Urzedu,

d) prowadzenie i sporzadzanie sprawozdaii z wykonania dochodow i wydatkow Urzedu,

e) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdan
z wykonania otrzymanych dotacji celowych,

f) sporzadzanie bilansu Urzgdu,

g) uzgadnianie kont analitycznych do wydatkéw 1 kosztow budzetowych wg. poszczegdlnych
rodzajow i klasyfikacji budzetowe;j,

h) biezace systematyczne wnioskowanie w ciagu roku budzetowego o zmiany planu finansowego
dochodéw i wydatkéw (w miare zaistniatych potrzeb);

4) w zakresie plac:
a) sporzadzanie list plac pracownikow, list inkasa sottysow, diet dla soltysow i radnych,
b) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
¢) sporzadzanie informacji do Urzgdu Skarbowego o dochodach pracowniczych i rachunkow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,
e) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
g) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikéw,
h) wystawianie zawiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
i) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
j) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

5) w zakresie obslugi kasowej:
realizacja zadan wynikajgcych z Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej i ochrony wartosci
pienigznych w kasie Urzedu Gminy Brzyska, w tym:
— kasowa obstuga Urzedu w zakresie realizacji wydatkow,
— przyjmowanie nalezno$ci pieni¢znych stanowigcych dochody Urzedu,
— sporzadzanie raportéw kasowych, rozliczanie kasy, odprowadzanie na konto bankowe pobranych
dochodow,
dysponowanie pogotowiem kasowym,
— gospodarowanie drukami $cistego zarachowania zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Brzyska;

6) w zakresie finansowo—ksi¢gowej obslugi projektow wspolfinansowanych z funduszy europejskich:
a) opracowywanie polityki rachunkowosci dla realizacji danych projektow,
b) sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentacji ksi¢gowo-finansowej,
¢) realizacja wydatkow w zakresie realizacji projektow,
d) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych zwiazanych z realizacjg danego projektu,
e) monitorowanie kosztow projektu;

7) w zakresie ksiggowosci pozabudzetowej: )
a) prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
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b) prowadzenie rozliczen z Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.
§ 30.
Do zadan Referatu Budownictwa i Inwestycji (B) nalezy:

1) w zakresie inwestycji gminnych:

a) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacja gminnych inwestycji, modernizacji, remontow,

b) opracowywanie i realizacja rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy,

¢) okreslanie kosztow inwestycji i wspolpraca w zakresie opracowywania projektu budzetu
w czgsei dotyczacej zadan inwestycyjnych,

d) zlecanie i przygotowywanie dokumentacji technicznej zwigzanej z prowadzeniem przez Gmine
inwestycjami, remontami,

e) uzyskiwanie przed rozpoczgciem robét budowlanych wymaganych uzgodnien, opinii i zezwolen,

f) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja materialéw i kosztoéw poszczegolnych zadan
inwestycyjnych, remontowych,

g) dokonywanie rozliczenia zakonczonych zadarn inwestycyjnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem zakonczonych inwestycji uzytkownikom,

1) sporzadzanie uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwiazane z prowadzonymi inwestycjami,

j) opracowywanie harmonogramow realizacji zadan wynikajacych z podjetych przez Rade Gminy,

k) dokonywanie analiz, prognoz sprawozdan, opinii dotyczacych dziatalnosci inwestycyjne;j,
remontowej, modernizacyjnej,

1) sporzadzanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji inwestycji, remontu, modernizacji,

m) wspdlpraca z organami kontrolujgcymi ( udostepnianie dokumentéw, udzielanie wyjasnien),

n) podejmowanie starai majacych na celu pozyskanie S$rodkéw pozabudzetowych na realizacje
inwestycji gminnych,

0) przygotowywanie informacji dla mediéw dotyczacych realizacji inwestycji;

2) w zakresie zaméwien publicznych:
Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacja przepiséw prawa zamowien publicznych, w tym:

— opracowywanie i publikowanie ogloszen dotyczacych prowadzonych postepowan zamowien
publicznych,

— opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (na podstawie materiatéw
uzyskanych z komérek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za przedmiot
zamoOwienia),

— przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych,

—  obstuga organizacyjna i techniczna komisji przetargowych,

— sporzadzanie uméw o zamdwienie publiczne,

— sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,

— wprowadzanie informacji w zakresie zaméwien publicznych do BIP,

— przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej lub zamieszczania
w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz platformie systemu miniPortal ogloszenia o zamowieniu,
ogloszenia o zmianie ogloszenia 0 zaméwieniu lub ogloszenia o udzieleniu zaméwienia,

— kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych ,

~ monitorowanie przebiegu realizacji zaméwien publicznych,

— prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartoéei do 130 000 zlotych,

— przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego (uchwal, zarzadzen) w sprawach
z zakresu zamowien publicznych,

— wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu uczestniczagcymi  w postepowaniu
0 zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania i przygotowania wymaganej dokumentacji;

3) w zakresie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych:
Koordynowanie, podejmowanych przez Gming, dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
zewngtrznych srodkéw finansowych, w tym:
— przygotowywanie i opracowywanie merytoryczne wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie $rodkéw
zewnetrznych,
— prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania, wdrazania i rozliczania funduszy
zewngtrznych,
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—  przygotowywanie i sporzadzanie zapytan ofertowych do firm konsultingowych a takze zlecanie
opracowywania dokumentacji niezbgdnej do zlozenia wniosku (np.: studium wykonalnosci, raporty,
bilanse, etc.),

- wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami  organizacyjnymi
Gminy w opracowaniu wnioskow dotyczacych $rodkéw z funduszy europejskich i innych
pozabudzetowych zrodel finansowania,

— administrowanie zlozonymi wnioskami o dofinansowanie projektow z funduszy zewnetrznych na
etapie ubiegania si¢ o dofinansowanie i na etapie jego realizacji,

—  koordynowanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem finansowym realizowanych projektow
inwestycyjnych,

—  wspoldziatanie z  instytucjami  nadzorujacymi  realizacj¢ dofinansowanych  projektow
w zakresie prowadzonych kontroli,

_ archiwizacja dokumentacji projektowej, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych
projektéw i monitorowanie wskaznikow;

4) w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ Gminy:
a) prowadzenie spraw dotyczacych porzadkowania stanu prawnego skladnikéw gminnego zasobu
nieruchomosci, w ksiggach wieczystych,
b) nadzér nad gminnym zasobem nieruchomosel,
¢) prowadzenie spraw dotyczgcych zbywania i nabywania mienia gminnego, w tym:
— przygotowywanie peinej dokumentacji koniecznej do sporzadzania aktow notarialnych,
— zlecanie wyceny nieruchomosci zbywanych i nabywanych przez Gming,
d) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nieruchomosci gminnych w zarzad, uzyczenia,
uzytkowania wieczystego, dzierzawy, najmu — w tym sporzadzanie umow,
€) opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie mienia gminnego,
f) organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wiasnosé gminy,
g) realizacja zadan zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci gminnych w trybie bezprzetargowym,
prowadzenie rokowan,
h) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (gruntow, budynkow, lokali);

5) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowywanie dokumentacji w zakresie opracowania i zmiany studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowywania dokumentacji do opracowania i zmiany miej scowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

¢) prowadzenie ewidencji postgpowafl W sprawie opracowan dotyczacych przestrzennego
zagospodarowania Gminy,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw 1 wyrysow,

e) sporzadzanie informacji, prognoz i ocen dotyczacych zagospodarowania przestrzennego Gminy,

f) prowadzenie spraw, w tym przygotowywanie decyzji, dotyczacych okreslenia  warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu,

g) przygotowywanie informacji o przeznaczeniu gruntow na cele nierolnicze i lesne,

h) przygotowywanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

i) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzji ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

j) kompletowanic dokumentacji do opracowania prognoz skutkow wplywu ustalen miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze,

k) kompletowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw, a w szczegdlnosci wydanych
decyzji,

1) opiniowanie wstgpnych projektow podzialow geodezyjnych nieruchomosci, w zakresie zgodnosci
z planem miejscowym oraz z przepisami szczeg6lnymi,

m) ewidencjonowanie korespondencji, dokumentacji dotyczacej pozwolefi na budowe oraz oddania
budynkéw do uzytkowania,

n) wydawanie za$wiadczen dotyczacych ruchu budowlanego (z planu zagospodarowania przestrzennego
lub studium),

0) naliczanie oplat z tytulu skutkéw zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz przygotowywanie w tym zakresie projektow decyzji,
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p) przygotowanie projektow uchwal w sprawie opracowywania migjscowych planéw obszarow
funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego,

q) udostepnianie projektow zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow tych plandw do publicznego wgladu,

r) uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji panstwowe;j,

s) prowadzenie rejestru zabytkéw  znajdujacych si¢ na terenie Gminy, wspoldzialanie
z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw, oraz wykonywanie innych okreslonych w przepisach
prawa zadan z zakresu ochrony dobr kultury nalezacych do kompetencji Gminy;

6) w zakresie infrastruktury

a) wspotpraca z ,MPGK Sp. z 0.0. w Jasle” w zakresie spraw zwigzanych z budowa sieci kanalizacji
sanitarnej,

b) podejmowanie inicjatyw dotyczacych systeméw infrastruktury technicznej, zabezpieczenia wody dla
mieszkancow oraz eksploatacji publicznych studni na terenie Gminy,

¢) wspolpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie w zakresie wydawanych
pozwolen wodno-prawnych,

d) okreslanie zadan remontowych i inwestycyjnych, ktére powinny by¢ uwzgledniane w wieloletnich
planach finansowych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy wojennych,

f) nadzorowanie utrzymania gminnych placéw zabaw dla dzieci wraz z wyposazeniem ich w malg
architekture,

g) realizacja zadafh w zakresie eksploatacji i utrzymania altan, budynkow i lokali gminnych, w tym
planowanie, prowadzenie konserwacji i remontow,

h) prowadzenie ewidencji oraz ksigzek budynkdéw i obiektéw budowlanych wchodzacych w sktad
zasobu Gminy oraz organizacja przeprowadzania okresowych przegladow;

7) w pozostalym zakresie
a) inicjowanie prac i wspottworzenie strategii rozwoju Gminy,
b) udzial w projektach dotyczacych rozwoju Gminy,
¢) wspodipraca z Lokalnymi Grupami Dzialania,
d) promowanie programéw i rozwigzan dotyczacych rozwoju spofeczno-gospodarczego.

§ 31.
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej (GK) nalezy:

1) w zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég gminnych oraz obiektéw mostowych (Ksiazka drég),

b) przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztoryséw inwestorskich dla robét na drogach, nie
wymagajacych pozwolenia,

¢) wydawanie uzgodnien dotyczacych wykonywania zjazdéw z drog gminnych oraz przebiegu
1lokalizacji projektowanej infrastruktury w obrebie drég gminnych,

~ liniami energetycznymi,
— liniami wodociggowymi,
— liniami gazociggowymi,
— liniami kanalizacyjnymi,

d) opracowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego i naliczanie naleznosci za zajecie
pasa drogowego,

€) nadzorowanie wykonawstwa i odbiory rob6t prowadzonych w pasie drogowym,

f) sprawy z zakresu utrzymania drég gminnych i wewnetrznych — kontrola ich stanu,
oznakowania, przygotowywanie remontéw i napraw,

g) organizacja i prowadzenie budowy, modernizacji, ochrony i utrzymania drég,

h) zlecanie opracowania projektéw organizacji ruchu na drogach gminnych,

1) realizacja zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég i chodnikéw,

j) organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drég i obiektéw mostowych, pomiaréw ruchu
drogowego i analiz wystepujacych zagrozen bezpieczenstwa w ruchu drogowym (w zakresie drog
gminnych),

k) wspélpraca z Powiatowym Zarzadem Drég w Jasle,

1) ewidencja i inwentaryzacja o$wietlenia ulicznego oraz rozliczanie ilosci zuzytej energii, a takze
srodkoéw dotyczacych instalowania nowych punktow $wietlnych i wydawanie stosownych opinii,
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m) przygotowywanie pisemnych informacji dla Wojta o realizowanych zadaniach inwestycyjnych
i remontach w zakresie powierzonych zadan;

2) w zakresie transportu:
a) prowadzanie caloéci spraw zwiazanych z wykonywaniem zbiorowego transportu przewozu 0séb
na liniach komunikacyjnych obejmujacych teren Gminy,
b) wspolpraca w zakresie transportu przewozu osob ze Starostwem Powiatowym w Jasle
(uzgadnianie zezwolen) oraz z PGZK-JASIEL Sp. z 0.0.,
¢) nadzorowanie utrzymania przystankow autobusowych na terenie Gminy;

3) w zakresie zarzadzania nieruchomosciami lokalowymi:
Gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomogciami budynkowymi a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali mieszkalnych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych i zastgpczych,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucjg w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli
lokalowej,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z okreslaniem stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci
budynkowe, wchodzace w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego,
e) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie zasad najmu, dzierzawy oraz wysckosei
stawek czynszu,
f) naliczanie czynszow i oplat eksploatacyjnych,
g) prowadzenie ewidencji uméw najmu,
h) wykonywaniem innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu gospodarki
nieruchomosciami nalezacych do kompetencji Gminy;

4) w pozostalym zakresie

a) rozdzielanie prac oraz sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym zatrudnianiem skazanych w jednostkach
wyznaczonych do wykonywania kary pozbawienia wolnosci i ograniczenia wolnosci,

¢) wspolpraca z operatorami systemow dystrybucyjnych w zakresie zaopatrzenia Gminy w energie
elektryczna i gaz ziemny,

f) utrzymywanie trawnikéw, parkow, stadionow, zasadzenia drzew i krzew6w ozdobnych,

g) realizacja zadan z funduszu soleckiego (nabor wnioskow, prowadzenie spraw, rozliczanie).

§ 32.
Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat lokalnych (P) nalezy:

1) w zakresie ksiggowos$ci podatkowej i oplat:
a) prowadzenie spraw w zakresie:

—  wymiaru podatkow i optat lokalnych (podatek rolny, podatek lesny, podatek od nieruchomosci,
podatek od $rodkéw transportowych i innych podatkéw i opfat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci gminy),

— odroczen, rozlozen na raty, umorzen zaleglodci i odsetek za zwloke w zakresie podatkow
stanowigcych dochdd budzetu Gminy,

b) prowadzenie postgpowan podatkowych od o0séb fizycznych i oséb prawnych w celu okreslenia
wysoko$ci zobowiazan podatkowych,

¢) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych,

d) windykacja oraz zabezpieczenie zobowigzan podatkowych,

¢) opracowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie okre$lania stawek podatkow i optat lokalnych,

f) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym, o wysokosci zaleglosci podatkowych,

g) opracowywanie w terminach okreslonych przepisami sprawozdan w zakresie podatkow i oplat
lokalnych,

h) sporzadzanie wykazow podatnikow, ktorym udzielono ulg podatkowych,

i) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowiazan podatkowych, skarg, wnioskow, dokladne
ustalenie stanu faktycznego i prawnego w kazdej zalatwianej sprawie, wydawanie zaswiadczen

w sprawach informacji wynikajacych z akt podatkowych,

j) prowadzenie ewidencji majatku gminy ($rodki trwale, pozostate $rodki trwale, wartosci niematerialne
i prawne, pozostale wartosci niematerialne i prawne),

k) rozliczanie wyniku inwentaryzacji,

1) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie srodkow trwatych;
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2) w zakresie kontroli podatkowej u podatnika:

a)
b)

przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw,

udzielanie na zadanie podatnikow pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisow prawa
podatkowego w ich indywidualnych sprawach, w ktérych nie wszczeto postepowania podatkowego
lub kontroli podatkowe;j;

3) w zakresie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow:

a)

przygotowanie dokumentéw niezbednych do udzielenia pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw
w zakresie ulg i zwolnien w podatkach oraz prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

4) w zakresie doplat do paliwa dla rolnikéw:

a) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego, weryfikacja, naliczanie i wydawanie decyzji

w tym zakresie;

5) w pozostalym zakresie:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

naliczanie, ksiggowanie i egzekucja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
sporzadzanie wydruku kontokwitariusz i nadzér nad poborem przez inkasentéw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, tacznego zobowigzania pienigznego i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

rozliczanie inkasent6w oraz obliczanie wynagrodzenia za inkaso podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, facznego zobowiazania pienigznego i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

przygotowywanie projektow decyzji w zakresie podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prowadzenie spraw w kwestii odroczen, roztozen na raty, umorzen zaleglosci i odsetek za zwloke
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowigcych dochod budzetu Gminy,
udzielanie niezbgdnych informacji w ramach posiadanych uprawnien o podatnikach,

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub oplat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splate na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zi, wraz
ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,

wspoldziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i KRUS.

§ 33.

Do zadan Referatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska (R) nalezy:

1) w zaKresie srodowiska: )
a)opracowywanie i aktualizacia Gminnych Programéw Ochrony Srodowiska oraz sporzadzanie

sprawozdawczosci z ich realizacji,

b)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu Natura 2000,

c)

d)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ustawy

o odpadach, nalezacych do wlasciwosci Gminy, w tym:

—  koordynowanie i nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie Gminy,

—  wdrazanie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

—  opracowywanie projektéw aktow prawa wewnetrznego w zakresie gospodarki odpadami,

—  monitorowanie zapisow, opracowywanie zmian Regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na
terenie Gminy Brzyska,

—  prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

—  prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,
umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych,

—  organizowanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych,

—  sporzadzanie sprawozdan, analiz dotyczacych stanu i realizacji gospodarki odpadami
w Gminie,

—  przygotowywanie szczegélowego opisu zamoéwienia do przetargu na odbior odpadow
komunalnych;

prowadzenie postgpowan w zakresie sporzadzania ocen oddziatywania przedsiewzigé¢ inwestycyjnych

na srodowisko,
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2)

3)

4)

3)

6)

) prowadzenie ewidencji postgpowan dotyczacych srodowiskowych uwarunkowan realizowanych
przedsigwzigc,

f) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia
inwestycyjnego,

g) realizacja zadan dotyczacych edukacji ekologicznej,

h) nadzér nad realizacja postanowien Regulaminu utrzymania czystosei i porzadku na terenie Gminy
Brzyska,

i) prowadzenie spraw dotyczacych oplaty za korzystanie ze Srodowiska;

w zakresie ochrony zwierzat:

a) nadzorowanic przypadkow wystapienia zachorowan zwierzat na choroby zakazne,

b) nadzorowanie prowadzenia hodowli pséw ras niebezpiecznych i prowadzenie ich rejestru,

¢) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie i umieszczanie ich w schronisku dla
Zwierzat,

d) przygotowywanie decyzji nakazujacej odebranie wlascicielowi zwierzat Zle traktowanych lub razaco
zaniedbywanych;

w zakresie przyrody:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem organizmow szkodliwych,

b) przygotowywanie projektow decyzji i naliczanie oplat za wydanie zgody na wyciecie drzew
i likwidacje zieleni oraz naliczanie i egzekwowanie kar pienigznych za samowolne usunigcie drzew
i krzewow,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody na terenie Gminy,

d) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa z zakresu lowiectwa, a nalezgcych do
kompetencji Gminy,

e) prowadzenie spraw z zakresu poboru kruszywa na terenie Gminy,

f) prowadzenie spraw dotyczacych uznania obiektow przyrody za prawnie chronione formy przyrody
i prowadzenie ich rejestru;

w zakresie rolnictwa:

g) sprawy zwigzane z prowadzeniem produkcji roslinnej i zwierzgcej,

¢) nadzornad ochrong roélin, przyjmowanie informacji, zawiadamianie rolnikow o poj awieniu si¢ chordb
i szkodnikow,

f) wspolpraca z ARIMR-em, ODR-em i innymi instytucjami dziatajacymi w sektorze rolnym,

g) wspolpraca z Urzedem Statystycznym oraz realizacja zadan w zakresie przeprowadzania spiséw
rolnych, przypisanych Gminie,

h) wspolpraca przy przeprowadzaniu wyboréw do 1zb Rolniczych,

i) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii,

i) rekultywacja i zagospodarowanie gruntow zdegradowanych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi widknistych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd w uprawach rolnych;

w zakresie doradztwa energetycznego:

a) wspoltworzenie, aktualizacja gminne]j strategii gospodarki niskoemisyjnej i nadzor nad jej
wdrazaniem poprzez inicjowanie dzialan i inwestycji stuzacych poprawie jakosci powietrza,

b) pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego na realizacj¢ programow pomocowych dla
mieszkaficow gminy, stuzacych ograniczaniu emisji zanieczyszczef- programy ,,Moj prad”.
»~Agroenergia”, ,,Moja woda”,

¢) prowadzenie edukacji, udzielanie porad w zakresie wymiany zrodet centralnego ogrzewania i cieplej
wody uzytkowej oraz modernizacji energetycznej budynku,

d) prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych zrédet energii (OZE)- panele fotowoltaiczne, kolektory
stoneczne,

e) realizacja zadan z zakresu ochrony powietrza- program ,.Czyste powietrze™,

f) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB)- przyjmowanie deklaracji,

o) realizowanie zadan zwigzanych z dystrybucja wegla na terenie Gminy Brzyska;

w pozostalym zakresie:

a) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosei,

b) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia i scalenia nieruchomosci,

¢) potwierdzanie zawartych uméw dzierzawy, zawartych na podstawie pisemnej umowy w trybie przepisow
ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow.
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§ 34.

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego (USC) nalezy:

1)

2)

w zakresie USC:
a) rejestracja aktdw urodzenia, malzenstwa, zgonu na podstawie zgloszen, decyzji administracyjnych,
orzeczen sadowych,
b) prowadzenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, dokumentacji zbiorczej akt,
¢) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w tym: sporzadzanie wzmianek dodatkowych
i przypiskow w aktach stanu cywilnego,
d) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen, odpisow skréconych, wielojezycznych i zupelych z akt stanu
cywilnego w formie papierowej lub elektronicznej,
e) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego, ktére mialy miejsce poza granicami Polski,
f) wydawanie decyzji administracyjnych,
g) przyjmowanie oswiadczen o:
— uznaniu ojcostwa,
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
— pochodzeniu dziecka,
— zmianie nazwiska dziecka,
- wstgpieniu w zwigzek matzenski i wyborze nazwiska po $lubie,
— powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzeristwa,
h) prowadzenie calosci spraw dotyczacych zawarcia zwiazku malzenskiego cywilnego lub
konkordatowego, w tym:
— przyjmowanie zapewnien,
- gromadzenie stosownych dokumentdw, zlecanie innym USC migracji aktow,
— Wwyznaczanie terminu 1 uroczyste przyjecie o$wiadczenia woli (udzielanie $lubow
cywilnych w lokalu USC lub poza nim),
— wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
malzenstwa w formie wyznaniowej,
— wydawanie zezwolen na skrocenie ustawowego terminu wyczekiwania na zawarcie zwigzku
malzenskiego,
— wydawanie zaswiadczef o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
— wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
i) dokonywanie zmian w Rejestrze PESEL i Rejestrze Dowodéw Osobistych w zakresie nadania
lub zmiany daty urodzenia, zgonie, owdowieniu malzonka, zawarciu malzefistwa, zmianie nazwiska,
j) prowadzenie korespondencji krajowe;j i konsularnej w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
k) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia lub nazwiska,
1) sporzadzanie testamentu allograficznego,
m) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania medali za dlugoletnie pozycie matzenskie,
n) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzonych zadan,
0) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z archiwum USC, nanoszenie w aktach zbiorowych nowego
numeru aktu, wspolpraca z Archiwum Panstwowym,
p) migracja aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego,
q) dokonywanie thumaczen dokumentow,
r) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

w zaKresie ewidencji ludnosci:
a) rejestracja zdarzen meldunkowych:
— zameldowanie na pobyt staly,
~ przemeldowanie w obrebie miasta/gminy,
- zameldowanie na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce,
- wymeldowanie z pobytu stalego,
- wymeldowanie z pobytu czasowego,
— wymeldowanie na pobyt czasowy za granice, zgloszenie powrotu z pobytu czasowego z zagranicy,
— emigracje,
b) biezaca aktualizacja i weryfikacja danych w zakresie ewidencji ludnoéci na podstawie aktéw stanu
cywilnego, przyjetych zgloszen meldunkowych,
¢) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,
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3)

4)

3)

6)

d) dokonywanie wymeldowania i zameldowania w trybie administracyjnym (wydawanie decyzji
administracyjnych),

e) dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadaniem i sprostowaniem numeru ewidencyjnego PESEL,

f) prowadzenie kontroli meldunkowych w ramach prowadzonych postgpowan,

g) sporzgdzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu i przekazywanie tych informacji
wiasciwym dyrektorom szkot,

h) prowadzenie spraw dotyczacych osiedlania si¢ i meldowania cudzoziemcow,

i) wspotpraca z organami Policji, WKU i innymi w zakresie udostepniania danych osobowych,

j) sporzadzanie wykazéw dla potrzeb aktualizacji gminnego systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi (wykaz urodzen, zgonéw, zawartych zwigzkow malzenskich, zameldowania
i wymeldowania);

w zakresie rejestru wyborcow:

a) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

b) prowadzenie rejestru 0s6b ubezwlasnowolnionych i pozbawionych praw wyborczych orzeczeniem

sgdu,

¢) sporzadzanie meldunkéw wyborezych,

d) obstuga wyborow, referendum, w tym:
—sporzadzanie list wyborczych i ich aktualizacja, wydawanie zaswiadczef o prawie do glosowania,
—przyjmowanie pelnomocnictw do glosowania;

w zakresie dowodow osobistych:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i ich przygotowanie do wysylki,

b) wydawanie dowodow osobistych,

¢) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

d) wspolpraca z Centrum Personalizacji Dokumentdw,

e) wspolpraca z wojskowymi komendami uzupelnien, organami scigania, urzgdami skarbowymi
1 gminami,

f) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

g) udostepnienie danych osobowych z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych na
wniosek strony,

h) prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z dokumentami osobistymi;

w zakresie dzialalnoéci gospodarczej:

a) realizacja zadan Gminy dotyczacych Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej,
w tym:
— przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw do CEIDG,
— wydawanie po$wiadczenia zlozenia wniosku,
— przetwarzanie wniosku w forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG,

b) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wpisow ewidencyjnych dotyczacych stanu przed 1 stycznia
20121,

c) wspieranie dzialalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci poprzez promowanie przedsigbiorczosci na
terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, koordynacja szkolen i in.

w pozostalym zakresie:

a) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
w tym wydawanie decyzji,

b) prowadzenie spraw z zakresu nadawania nieruchomosciom numer6éw porzadkowych.

§ 35.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki i bezpieczenstwa informatycznego (I) nalezy:

a) organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych,

b) dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci,

¢) zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych,

d) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

e) integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

f) nadzorowanie prawidlowosci dzialania, stanu technicznego, eksploatacji oraz naleznej konserwacji
urzadzen komputerowych i oprogramowania,

g) okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie zakupOw sprzgtu
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komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

h) biezaca wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wprowadzania oraz
eksploatacji systemow komputerowych wspomagajacych zarzadzanie i prace Urzedu,

1) koordynowanie prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy zewnetrzne,

J) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych przed dostepem niepowolanych oséb,

k) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

I) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — BIP.

§ 36.

1) Zadania z zakresu bezpieczefistwa informacji oraz zasad ochrony danych osobowych w Urzgdzie
realizowane sg przez Inspektora Ochrony Danych 10D, ktéry podlega bezposrednio Wajtowi.
2) Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

a) informowanie Wojta oraz pracownikéow Urzedu, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw UE lub prawa
wewngtrznego o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw oraz polityki administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowiazk6w, dzialania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia pracownikow
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

¢) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,

d) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci proceséw przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,

¢) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okre$lonych dziatan Administratorowi,

f) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

g) wspdlpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

h) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w  kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

i)  wypeknianie zadan z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania,
majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,

) wykonywanie innych zadan okreslonych umowg o $wiadczenie ustug.

§37.

Do zadan samodzielnego stanowiska Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP) nalezy:

1) Sporzadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenistwa pracy w urzedzie oraz kontrolowanie przestrzegania
zasad i przepisow BHP,

2) Konsultowanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych, ktére moga mie¢ wplyw na warunki pracy oraz
bezpieczenstwo pracy.

3) Wspdlpraca z organami nadzoru (Panstwowa Inspekcja Pracy, Panistwowa Inspekcja Sanitarna) w zakresie
warunkéw pracy, udzielanie stosownych wyjasnien, prowadzenie korespondencji oraz nadzorowanie
wykonywania zalecen pokontrolnych.

4) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, udzial
w czynnosciach zespotu powypadkowego oraz prowadzenie wymaganych prawem rejestrow i ewidencji.

5) Organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie profilaktyki lekarskiej, szkolen wstepnych
i okresowych BHP a takze udzial w ocenie ryzyka zawodowego pracownikéw urzedu.

6) Wspolpraca w zakresie opracowywania regulaminéw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych.

§38.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN) nalezy:

1) Zapewnianie ochrony informacji niejawnych.

2) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnosei w zakresie szacowania
ryzyka.

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow.

4) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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5) Opracowanie i aktualizacja, planu ochrony informacji nicjawnych w jednostce organizacyjnej, sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "poufne", instrukcji dotyczacej sposobu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone".

6) Prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego, kontrolnego postgpowania sprawdzajgcego oraz
wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa.

7) Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto oraz przekazywanie w/w informacji do ABW.

8) Nadzorowanie kancelarii niejawnej.

§39.

Do zadan Koordynatora do spraw dost¢pnosci oraz Zespolu do spraw zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami, nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonanie inwentaryzacji obiektow budowlanych oraz okreslenie minimalnych wymagan obiektow
w zakresie zapewnienia ich dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

2) Identyfikacja wymagan osob ze szczegdlnymi potrzebami.

3) Przygotowanie i koordynacja wdroZenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu
dostepnosci, okreslonymi w art.6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu doste¢pnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

4) Wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych przez jednostki
organizacyjne Gminy Brzyska.

5) Monitorowanie dziafalnosci podmiotu, w zakresie analizy dokumentacji projektowe;, obiektow
i inwestycji gminnych w przestrzeni publicznej pod katem zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami.

6) Prowadzenie dzialan na rzecz promocji dostgpnosci oraz zasad projektowania uniwersalnego.

7) Przedstawianie Wojtowi Gminy Brzyska biezacych informacji o podejmowanych dziataniach w zakresie
realizowanych zadan.

8) Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 1. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848).

§40.

Do zadan Administrator Systemu Informatycznego (ASI) nalezy:

1) Pelnienie obowigzkéw administratora systeméw informatycznych.

2) Zapewnienie bezpieczenstwa danych cyfrowych przechowywanych w  ramach infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu Gminy Brzyska.

3) Dokumentowanie procedur zarzadzania ushuigami realizowanymi przez systemy teleinformatyczne.

4) Prowadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej oprogramowania.

5) Prowadzenie analizy ryzyka bezpieczenstwa informacji.

6) Zarzadzanie incydentami w obszarze bezpieczenstwa informacji.

7) Kontrola dostgpu (rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow, zarzadzanie hastami, uzycie
uprzywilejowanych programéw narzedziowych).

8) Srodki ochrony kryptograficznej (polityka stosowania zabezpieczen, zarzadzanie kluczami).

9) Bezpieczenstwo komunikacji (zabezpieczenie, rozdzielenie sieci).

10) Wspodlpraca podczas przeprowadzania procesu analizy ryzyka.

11) Ochrona przed zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publiczne;.

Rozdzial IX
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 41.

Organizacja i zasady wykonywania kontroli, w tym kontroli zarzadczej
1) Dziatalno$¢ kontrolna Wéjta polega na prowadzeniu kontroli wewngtrznych jednostek jemu
podlegtych.
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2) Do postepowan kontrolnych prowadzonych przez Wéjta moze zosta¢ powolany zespdt ds. kontroli
doraznej lub rocznej, wynikajacej z planu kontroli.

3) Kontrole moga by¢: kompleksowe, problemowe (wycinkowe), dorazne (interwencyjne), sprawdzajgce
(rekontrola).

4) Kontrole wewnetrzne prowadzone sa na podstawie rocznych planéw kontroli okreslajacych co
najmniej jednostki, w ktérych kontrola ma byé przeprowadzona.

5) W ramach organizacji i zasad wykonywania kontroli w Urzedzie jest wykonywana kontrola zarzadcza,
ktora obejmuje calo$¢ dziatalnosci Urzedu oraz nadzér nad kontrolg zarzadczg jednostek
organizacyjnych.

6) Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz zasady Jjej przeprowadzania reguluja
odrgbne przepisy.

Rozdzial X )
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 OBIEGU DOKUMENTOW

§ 42.

1) Do podpisu Wéjta zastrzezone sa w szczegdlnosci:
a) pisma i decyzje w sprawach wynikajgcych z wykonywania funkcji Wéjta i kierownika
Urzedu, w tym:
—  pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
- oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
-  o$wiadczenia woli Urzgdu, jako pracodawcy,
b) zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy, okélniki wewnetrzne,
¢) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
Gminy, w tym dokumenty finansowe zwigzane z realizacjg budzetu Gminy,
d) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
e) pefnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
f) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publiczne;j,
g) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,
h) zarzadzenia pokontrolne,
i) korespondencja kierowana do:
- Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu, postéw i senatoréw,
~  Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
- ministréw i kierownikéw urzedow centralnych,
- wojewodow, marszatkéw sejmikéw  samorzadowych wojewodztw,  starostow,
prezydentow, Wojtow,
j) odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje, wnioski o udzielenie informacji publiczne;j,
k) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
1) dokumentacja dotyczgca zamowien publicznych,
m) inne pisma i dokumenty, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2) Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
a) pismaw zakresie spraw przez siebie prowadzonych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan,
w tym odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej,
b) decyzje w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji publicznej — na
podstawie upowaznienia Wojta,
c¢) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wojta,
d) inne pisma i dokumenty do podpisywania ktérych upowaznil ich Wajt.

3) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu:
a) przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
b) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1, a nalezacych
do zakresu dzialania komoérek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez Wiéjta, w tym
pisma w sprawach dotyczacych organizacji podleglych referatéw, zakresu zadan dla podleglych
pracownikow,
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¢) okreslaja rodzaje pism, dokumentow, do opracowania ktorych upowaznieni sg inni pracownicy
podlegtych komorek organizacyjnych.

4) Pracownicy:

a) podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz inne
dokumenty na podstawie upowaznienia Wajta,
b) opracowujg projekty pism, decyzji administracyjnych.

5) Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem, umieszczonym pod tekstem z lewej strony

1)

2)

3)

4)

3)

1

2)

pisma.
§ 43.

Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Instrukeji
Kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentow finansowych w sposob okreslony w instrukcjach
wewnetrznych, wprowadzonych zarzadzeniem Wojta.
Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.
Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych informacje nicjawne okresla
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.
Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentéw i wprowadzonej na ich podstawie Instrukcji Archiwum zaktadowego Urzedu Gminy
Brzyska.
W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac drogg elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentow.

§ 44.

W prowadzonych sprawach, rozstrzygnigcie ktorych oparte jest na podstawie prawnej nalezy uzyskac
opini¢ radcy prawnego.

Potwierdzeniem uzyskania opinii, o ktorej mowa w ust 1 jest parafa i pieczg¢ radcy prawnego
zamieszczona na kopii pisma, w ktérym rozstrzygnigto dang sprawg lub odrgbny dokument sporzadzony
przez radcg prawnego, ze wskazaniem przedmiotu sprawy ktorej opinia dotyczy.

§ 45.

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw okresla Wojt, w odrgbnym zarzadzeniu.

1)

2)
3)

4)

1)

2)
3)

4)

Rozdzial X} )
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW NORMATYWNYCH

§ 46.

Projekty uchwat Rady oraz projekty, wydawanych przez Wojta, zarzadzen opracowuja wlasciwe
rzeczowo komérki organizacyjne Urzedu na polecenie Wojta, Sekretarza lub z wiasnej inicjatywy, gdy
obowiazek ich wydania wynika z aktow prawnych i uchwat Rady.

Do projektu uchwaty dotacza si¢ uzasadnienie merytoryczne, prawne i faktyczne podpisane przez autora
opracowania.

Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem przedklada si¢ Radcy prawnemu celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym.

Uzgodnione projekty aktéw normatywnych przekazywane sa do zatwierdzenia Wojtowi.

§ 47.

Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji i zbioréw uchwat Rady, interpelacji radnych i wnioskéw
komisji oraz zarzadzen Woéjta nalezy do stanowiska ds. obstugi organéw Gminy.

Zbi6r aktéw prawa miejscowego prowadzi stanowisko ds. obstugi organéw Gminy.

Projekty aktow prawnych stanowionych przez Rade Gminy (uchwaly) oraz Wojta (zarzadzenia)
powinny byé opracowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej zawartymi w rozporzadzeniu.

Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe dla tresci aktu prawnego referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy.
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3)

6)

W przypadku gdy zakres tematyczny przygotowywanego aktu wymaga wspoéldzialania kilku
referatow, Sekretarz wyznacza referat, ktory jest odpowiedzialny za kompleksowe i prawidlowe
przygotowanie aktu.

Projekty aktéw prawnych wymagaja w kazdym przypadku uzasadnienia kierownika referatu
merytorycznego lub pracownika samodzielnego stanowiska pracy, opinii radcy prawnego pod
wzgledem formalnoprawnym, Skarbnika w przypadku gdy moze spowodowaé zmiany w budzecie
lub inne skutki finansowe oraz akceptacji Wojta Gminy. Fakt tego uzgodnienia jest potwierdzany
podpisem na projekcie i karcie opinii do projektu aktu.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.

Obowigzki Urzgdu jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwigzane ze $wiadczeniem pracy
i warunki zachowania porzadku i dyscypliny w Urzedzie okresla Regulamin pracy wprowadzony do
stosowania i odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

§ 49.
Gminne jednostki organizacyjne okresla Statut.

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej dzialaja
jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

. Do wykonywania czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa, o ktérym mowa w ust 2,

wymagana jest zgoda Wojta.
§ 50.

. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

. Rozszerzenie i zmiany zakreséw czynnosci, opiséw stanowisk wynikajgce z przepiséw wydanych lub

po wejsciu w zycie ninigjszego Regulaminu oraz przeniesienie pojedynczych czynnosci miedzy
komérkami organizacyjnymi (stanowiskami) nie wymagaja zmian o ktérych mowa w ust 1.

. Porzadek wewngtrzny w Urzedzie, a takze zwigzane z procesem pracy obowigzki Urzedu i pracownikow

okresla ustalony przez Wojta Gminy Regulamin Pracy pracownikéw Urzedu.

. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikow Urzgdu zadania nieobecnych wykonuja zastepujacy ich

pracownicy, a gdy i ci sg nieobecni w pracy zastgpcow wyznaczaja bezposredni przetozeni stuzbowi.

. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzgdu obowiazuje zasada protokolamego przekazania

sprzgtu i urzadzen biurowych, przyboréw kancelaryjnych, teczek rzeczowych i zalatwianych spraw,
takze zakresu obowiazkow i uprawnien.

6. Biezacej i zarazem wiazacej wykladni przepiséw Regulaminu dokonuje Wéjt Gminy.

~]

7. Sprawy nie okreslone w niniejszym Regulaminie, reguluje Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.
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