ZARZADZENIE Nr 150/2020
WOJTA GMINY BRANSK

z dnia 02 marca 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bransk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(fj. Dz. U. 22019 r., poz. 506) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje Urzedowi Gminy Bransk Regulamin Organizacyjny stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z regulaminem i stosowania si¢ do
zawartych w nim postanowien.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Bransk.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 174/2016 Wojta Gminy Bransk z dnia 01 lipca 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bransk.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Bransk oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wojt Gminy/Bransk
Andrzej Jankowski
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Zatacznik Nr 1

do ZARZADZENIA Nr 150/2020
WOJTA GMINY BRANSK

z dnia 02 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BRANSK

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bransk, zwany dalej Regulaminem okresla:

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

2) organizacj¢ wewnetrzng urzedu,

3) zadania wspolne referatow, zespoldw i stanowisk pracy,

4) szczegdtowe zakresy dziatania referatow, zespotdow i stanowisk pracy,

5) podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy
Bransk i Wéjta Gminy Bransk,

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

7) organizacje¢ i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

8) zasady podpisywania pism,

9) zasady i tryb wydawania aktow prawnych.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

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

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

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

2. lIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) koordynacji - nalezy przez to rozumieé organizowanie uporzadkowanego wspoétdziatania miedzy
referatami, samodzielnymi stanowiskami i zespotami w celu wykonania dzialan zmierzajacych do
osiaggnigcia okreslonego celu,

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

¢) kontroli - nalezy przez to rozumie¢ 0gdt czynnosci polegajacych na sprawdzeniu stanu faktycznego,
a w szczegolnosci wskazanie nieprawidtowosci 1 wydanie zalecen korygujacych.
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§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.
2. Wojt Gminy jest kierownikiem urzedu.
3. Pracownikami urzedu sg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na

podstawie:
. wyboru,
. powolania,
. umowy o pracg.

4. Siedzibg urzg¢du jest miasto Bransk.

§4

Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do piatku) w godz. 7% do 15%.
Czas pracy Urzedu lub jego poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych moze by¢ wydtuzony lub

zmieniony przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.

DN =

§5

Obowiazki Wéjta, jako pracodawcy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla REGULAMIN PRACY URZEDU

GMINY BRANSK.
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ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§6

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy ktérego Wojt sprawuje funkcje organu
wykonawczego gminy, wykonuje nalezgce do jego wlasciwosci zadania okreslone w ustawie
samorzadowej, Statucie Gminy Bransk oraz ustawach szczegélnych i aktach wydanych w celu
wykonania tych ustaw.

Do zakresu dzialania urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania przez gming:

zadan wihasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowe;j,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego.

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

D)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania zarzadzen, uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

zapewnienie organom gminy warunkéw do rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow,

przygotowanie i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktéw prawnych organéw
gminy,

realizacja innych obowigzkow i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdéw gminy,

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

prowadzenie zbioréw przepisow prawnych, dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu oraz udostgpnianie informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publiczne;j,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

realizacja innych obowiazkoéw i uprawnien shuzacych wykonywaniu zadan okreslonych
przepisami prawa pracy dotyczacych pracodawcy i pracownikow,

zalatwianie spraw interesantow, wynikajacych z zadan wlasnych, zleconych,
wykonywanych na podstawie porozumien i zadan publicznych.
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ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7

Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
Wojt okresla zadania Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§8

. Wojt jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw i odpowiada za funkcjonowanie

Urzgdu.

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

Wojta w czasie nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Wojta/Sekretarz.

Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym skladanie jednoosobowego o$wiadczenia
woli w zakresie zarzadu mieniem,

przedstawianie projektow uchwat Radzie Gminy, okreslanie sposobu wykonania uchwat,
zatrudnianie i zwalnianie dyrektorow 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publiczne;j,

wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej i Starostg w ramach podpisanych porozumien,

koordynacja realizacji projektow realizowanych przez gming przy wspOlpracy ze
stanowiskami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi w celu pozyskania
zewnetrznych srodkow,

w przypadku nie cierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzgdu,
podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

10) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji

publicznej w imieniu Wjta,

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Bransk okreslonych odrgbnymi

przepisami,

12) kierowanie dzialaniami w czasie stanu klgski zywiotowej wprowadzonej na terenie gminy,
13) nadzoér nad prowadzonymi sprawami kadrowymi pracownikéw Urzedu,
14) nadzér nad prowadzonymi sprawami naboru na stanowiska urzg¢dnicze,
15) dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikéw Urzedu oraz

kierowanie pracg Urzedu,

16) nadzoér nad dyrektorami/kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie

opracowywania statutow i regulaminow, udzielania pelnomocnictw,
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17) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Woéjta/Sekretarzowi,

18) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

19) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
zwlaszcza dbanie o efektywnos$¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw,

20) nadzér nad tworzeniem dokumentéw planistycznych,

21) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydzialéw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

22) wydawanie przepisoéw wewngtrznych (regulamin6w, instrukcji, zarzadzen),

23) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek podlegtych,

24) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

25) zapewnienie realizacji zadan Urzgdu okreslonych regulaminem organizacyjnym i
przepisami normatywnymi,

26) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,

27) przyjmowanie ustnych os§wiadczen woli od spadkobiercow,

28) nadzorowanie dziatalnosci solectw,

29) kontrola zarzadcza i audyt wewnetrzny w referatach i jednostkach organizacyjnych
Urzedu Gminy,

30) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Gminy.

5. Do kompetencji Wdjta nalezy bezposredni nadzér nad:
1) Gminnymi placowkami o§wiatowymi,
2) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
3) Gminnym Osrodkiem Upowszechniania Kultury,
4) Gminng Bibliotekg Publiczna,
5) Referatem Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji,
6) Samodzielnym stanowiskiem pracy ds. budownictwa,
7) Spotkami z udziatem gminy.

§9
1. Do zadan Zastgpcy Wéjta naleza czynnosci okreslone w udzielonym upowaznieniu.
§10

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, organizuje prace
Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Woéjta i niniejszym
regulaminem,

b) w czasie nieobecnosci lub niemozliwosci wykonywania przez Woéjta funkcji oraz w
przypadku nie wyznaczenia funkcji Zastgpcy Wojta kieruje Urzedem i wykonuje
czynnosci zwigzane z prowadzeniem spraw Gminy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1)  opracowanie projektéw Statutu Gminy Bransk i jego aktualizacji,
2)  koordynowanie i organizowanie wspolpracy z Rada,

3)  opracowanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu, w tym regulaminu
organizacyjnego,
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4)
5)

6)

7)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz organizacja jego pracy,

zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z obowigzujagcymi przepisami prawa i
koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne,
sprawowanie nadzoru nad pracg komorek organizacyjnych Urzgdu pod wzgledem
sprawnej organizacji, obstugi klientow, dyscypliny i efektywnosci pracy,

nadzoér nad przestrzeganiem terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, w tym sprawnym obiegiem
informacji i dokumentow,

dekretacja i rozdzial korespondencji,

nadzor nad wykonywaniem zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

nadzor nad terminowoscia rozpatrywania skarg wptywajacych do Urzedu,

prowadzenie spraw objetych obowigzkiem stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych,

prowadzenie projektow inwestycyjnych realizowanych przez gming przy wspétudziale
zewngtrznych srodkow,

koordynacja dzialan na terenie gminy dotyczacych wyboréw powszechnych oraz
referendow,

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

wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajgcych ze Strategii Gminy Bransk,
koordynacja organizacji szkolen i narad pracowniczych,

koordynacja dziatania w zakresie organizacji o§wiaty na terenie Gminy,

koordynacja dziatan w zakresie przygotowania konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty
oraz przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym na stopien nauczyciela mianowanego,
prowadzenie i koordynacja stuzby przygotowawczej na stanowiska urzednicze,
prowadzenie oceny okresowej pracownikow samorzadowych,

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta w jego imieniu na podstawie
upowaznienia lub pelnomocnictwa,

podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta,

udzial w sesjach Rady Gminy,

kontrola wewnetrzna w podleglych referatach,

przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcow.

§11

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

)
2)

3)
4

5)
6)
7)

8)
9)

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

kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu gminy oraz uméw, jezeli mogg one
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,

nadzor nad przygotowywaniem projektu budzetu gminy oraz jego zmian,

nadzor nad prawidlows realizacjg budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym
zakresie oraz informowanie organdw gminy o przebiegu tej realizacji,

przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

nadzor nad postgpowaniem w sprawach podatkowych,

nadzor nad gospodarkg finansowg jednostek, zakltadow budzetowych gminy i spotek z
udziatlem gminy,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowe;j,
koordynowanie dokonywania rozliczen finansowych oraz analizowanie caloksztaltu
gospodarki finansowej Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
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10)
11)

12)
13)

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

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

nadzor nad Referatem Finansowo-Budzetowym i Gtéwnym Ksiegowym,

w przypadku niewyznaczenia Gléwnego Ksiggowego petnienie jego funkcji.
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ROZDZIAL IV
STRUKTURA I ORGANIZACJA URZEDU

§12

Strukture organizacyjng Urz¢du tworzg komorki organizacyjne, ktore stanowig referaty,
samodzielne stanowiska pracy, zespoly, komisje oraz pelnomocnicy powotani przez Wojta.
Poszczegdlne komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoéldziatania, w szczegdlnosci w
zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.

W urzedzie obowigzuje protokolarne przekazywanie stanowisk pracy i spraw przez pracownikow
w przypadku zmian personalnych.

Spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt.

§13
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansowo-Budzetowy (RF),

2) Referat Organizacyjny, Oswiaty i Kultury (RO),

3) Referat Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji (RI),
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa (BI),

5) Pion Informacji Niejawnych (PN),

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

7) Radca prawny, adwokat (RP) — ustuga zlecona.

8) Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (GKRPA)

Pion Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

Pelnomocnicy powolani przez Wojta w odrebnym zarzadzeniu uregulowany majg zakres
obowigzkow oraz sposob symbol znakowania spraw.

Zakres zadan audytu wewnetrznego, kontroli wewngtrznej oraz radcy prawnego, adwokata jako
ustug zleconych, uregulowany jest w odrgbnych umowach.

Zakres zadan Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych okresla odrgbny
regulamin.

Schemat organizacyjny Urze¢du przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§14

Referatami kierujg kierownicy.
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt
2) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Glowny Ksiggowy Urzedu- Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego,
6) Kierownik Referatu Organizacyjnego, O$wiaty i Kultury,
7) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji.
Dopuszcza si¢ wyznaczanie zastgpey kierownika referatu.
Dopuszcza si¢ pelnienie przez Sekretarza funkcji Kierownika Referatu, pelnienie przez Skarbnika
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funkcji Gléwnego Ksiggowego Urzedu.
§15

1. Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikow w referatach ustalajg kierownicy referatow a
zespotow Wojt.
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1.

ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I ZESPOLOW

§ 16

Do wspolnych zadan referatow i zespotéw nalezy w szczegolnosci:

D

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

inicjowanie 1 zapewnianie realizacji zadan spoleczno-gospodarczych zwigzanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzagdowe;,

opracowywanie zatozen polityki spoteczno-gospodarcze;j,

opracowywanie propozycji do projektéw budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania,

wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan gminy,
przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwat i innych
materiatlow wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

przygotowywanie projektow umoéw i porozumien,

opracowywanie na potrzeby Wojta oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i
organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i zapytania
radnych oraz wystgpienia postow i senatorow,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji

administracyjnych,

11) wspotdziatania przy procedurze postgpowania egzekucyjnego,

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

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

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

15) przestrzeganie i stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,

16) realizacja obowigzkow natozonych ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do

informacji publiczne;j,

17) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych,
18) wykonywanie zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

obronnosci panstwa,

19) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

20) usprawnienie organizacji, metod i formy pracy,

21) wspoldziatanie z organami rzagdowej administracji i innymi jednostkami samorzagdowymi,
22) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postgpowania administracyjnego,

23) wspdlpraca w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
24) wspotpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Bransk.
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ROZDZIAL VI
ZADANIA KIEROWNIKOW I REFERATOW

§17

1. Do kierownikow referatow nalezy w szczeg6lnosci:

1)

7)
8)

9)

podejmowanie czynno$ci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dzialaniami kierowanych
komorek organizacyjnych,

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

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

zatwierdzanie dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym, w sprawach objetych zakresem
dzialania komorki, a w szczegdlnosci projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woijta, a
takze dokument6w, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych Gminy,
nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy,

ocena pracownikow komorki organizacyjnej oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych podlegtych pracownikéw,
11) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjne;j,
12) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic

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

13) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
14) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadah komérki organizacyjnej oraz

przestrzegania wlasciwych procedur administracyjnych.

15) przekazywanie Sekretarzowi Gminy opisu przedmiotu zamoéwienia dot. zamoéwien

publicznych w zakresie zadan realizowanych przez referat,

16) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie wlasciwosci rzeczowej referatu.

§18

1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego - Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego (RF) oprocz
zadan wskazanych w § 16 nalezy rowniez:

1)
2)

3)
4)

3)

prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy Bransk zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu gminy oraz uméw, jezeli moga one
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych w wypadku nieobecnosci Skarbnika,
opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie dzialalno$ci Urzedu Gminy Bransk
oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

nadzor nad sporzagdzaniem okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych z
wykonania budzetu i dziatalnosci urzedu;

koordynowanie prac zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowg budzetu oraz wykonywanie
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dyspozycji srodkami finansowymi Urz¢du oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
6) nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych.

2. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego (RF) nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy,
opracowywanie projektu budzetu gminy,

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

3) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

4) przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom budzetowym,

5) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu,

6) kontrola dlugu publicznego gminy i rownowagi budzetowej,

7) opracowywanie projektow uchwat w sprawach stawek podatkéw i oplat,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

9) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywoéw podatkowych oraz z
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytulu ulg i zwolnien
ustawowych,

10) kontrola w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotéw opodatkowania,

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

12) przygotowywanie wnioskéw lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody gminy,

13) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i optat lokalnych,

14) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

15) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci w zakresie podatku od $rodkéw transportowych,

16) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytutu podatkow i optat, dla
ktorych organ gminy jest whasciwy do ustalania i pobierania,

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

18) udzielanie informacji dla KRUS i ZUS z zakresu okresow ubezpieczenia i optacania sktadek
w zakresie posiadanej dokumentacji,

19) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych,

20) prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych dla pracownikow
zatrudnionych w urzgdzie i podlegltych jednostkach organizacyjnych,

21) rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych dla pracownikow zatrudnionych
w urzedzie i podleglych jednostkach organizacyjnych,

22) rozliczenie skfadek na PFRON,

23) rozliczanie podatku VAT,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czeSci podatku akcyzowego od paliwa
wykorzystywanego do celow rolniczych,

25) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

26) prowadzenie spraw dotyczacych ponoszenia oplat statych i zmiennych za ustugi wodne,

27) analiza i przygotowywanie taryf zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania
sciekow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, przedstawianie gotowego stanowiska
Panstwowemu Gospodarstwu Wodnemu ,,Wody Polskie”,

28) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci analitycznej optaty za pobor wody,

29) sporzadzanie sprawozdan z zakresu rozliczenia optat za pobor wody i obowigzujacych taryf,

30) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytulu oplaty za pobér
wody,

31) prowadzenie rejestru uméw zawartych pomigdzy urzedem a mieszkaficami na dostawe
wody,

32) wymiar, ewidencja i egzekucja oplat za odprowadzanie $ciekow,

33) sporzadzanie list wyptat diet radnym i sottysom,
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34) prowadzenie rozliczen z tytutu umow cywilno-prawnych,

35)rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczaltow za uzywanie samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych,

36) obstuga finansowo-ksiegowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez gming, funduszu
soleckiego, funduszy i srodkoéw specjalnych,

37) obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw UE i innych,

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

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

40) przygotowywanie danych niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia wyboréw do Izb
Rolniczych,

41) obstuga kasowa Urzedu,

42) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Urzgdu,

43) sporzadzanie bilansu Urzedu jako jednostki budzetowej oraz sprawozdan z zakresu realizacji
wydatkéw budzetowych,

44) wystawianie faktur i not obcigzeniowych.

Wspoétpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajgcych ze Strategii Gminy Bransk.
Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,RF”.
Nadzor i koordynacje dziatan w referacie petni Skarbnik.

Wy = 1M

§19

1. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego, Oswiaty i Kultury (RO) oprocz zadan
wskazanych w § 16 nalezy rowniez:

1) nadzor nad ewidencjonowaniem aktow prawnych Wojta,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkow jego dziatania,

3) nadzoér nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

4) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendow, konsultacji spotecznych i spisow powszechnych,

5) nadzor przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

6) koordynowanie i organizowanie wspolpracy z Radg Gminy,

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

8) prowadzenie spraw z zakresu przepisOw bhp oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,
w tym zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp i p.poz,

9) wspoldziatanie z soltysami i radami soteckimi poszczegdlnych sotectw na terenie gminy,

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

11) nadz6r nad prowadzeniem rejestru wnioskdw o opini¢ prawna,

12) nadzorowanie i koordynowanie udzielanych zaméwien publicznych,

13) prowadzenie rejestru udzielonych zamdéwien publicznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na poziome samorzadu gminnego,

15) nadz6r nad dziatalnoscig oswiatowa i kulturalna,

16) promocja gminy i dziatalno$¢ promocyjna.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Oswiaty i Kultury (RO) nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,
2) wdrazanie procedur dotyczacych przestrzegania zastosowania zasad instrukcji kancelaryjne;,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,
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3) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez gming z organami administracji
rzagdowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach prowadzenia zadan
publicznych,

4) koordynowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych Wojta,

5) koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania informacji publicznej,

6) prowadzenie kancelarii i archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie zbioru przepisOw prawnych,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, zapewnieniem
dzialania urzadzen biurowych, komunikacji i facznoscei;

10) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci,

11) zamawianie i rozprowadzanie prasy i innych wydawnictw,

12) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

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

14) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,

16) rejestracja oséb podlegajacych rejestracji wojskowej oraz udziat w przygotowaniu i
przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

17) prowadzenie spraw dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz organizacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

18) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy, spraw obronnych z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

19) wspélpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadan zwigzanych
z przygotowaniem publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

20) organizacja i realizacja szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

21) koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem akcji ratowniczych,

22) planowanie i wydawanie decyzji dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

23) wydawania decyzji w sprawach dotyczacych osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

24) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych i zgromadzen,

25) udzielanie zezwolen na organizacj¢ masowych imprez kulturalnych, rozrywkowych i
sportowych,

26) prowadzenie rejestru zlobkéw i klubow dziecigeych,

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

28) prowadzenie spraw z zakresu sportu i turystyki,

29) organizowanie spraw z zakresu zmian granic gminy,

30) organizowanie obiegu korespondencji w Urzedzie,

31) prowadzenie punktu obstugi interesanta,

32) zapewnienie funkcjonowania sekretariatu Wojta,

33) prowadzenie Biura Rady Gminy w szczegdlnosci:

a) obsluga Rady i jej organow,

b) ewidencja uchwat i innych aktéw Rady oraz wnioskéw komisji,

c) ewidencja interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

d) wudzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

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

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

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

h) prowadzenie zbioru i rejestru aktéw prawa miejscowego i1 jego udostepnianie,

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

34) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dziatalnoscig socjalna,

35) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych zatrudnionych przez Wojta,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem pracownikow urzedu i organizacja szkolen,

37) przygotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,

38) przygotowanie i przeprowadzenie procedury okresowej oceny pracownikow,

39) organizowanie przegladow kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

40) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

41) prowadzenie spraw dotyczacych pelnomocnictw Wojta oraz upowaznien udzielanych przez
Wojta pracownikom Urzedu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,

42) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych osob do tego
zobowigzanych i zatrudnionych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach,

43) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

44) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg na terenie gminy napojow alkoholowych,
ustalaniem dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci,

45) prowadzenie rejestru obiektow S$wiadczacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie do tego rejestru,

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

47) wspoldziatanie z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

48) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug przewozowych,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzgdu,

50) koordynacja procesu wdrazania oraz funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentow,

51) administrowanie strong internetowg Gminy Bransk,

52) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

53) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi przy planowaniu i realizacji projektow
informatycznych,

54) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzedzie Gminy,

55) zabezpieczenie bazy danych przed zniszczeniem,

56) zapewnienie bezpieczenstwa, dostepu uprawnionych osob, bezawaryjnosci i odpowiedniej
wydajnosci systeméw informatycznych stosowanych w Urzgdzie,

57) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego w Urzedzie z odnotowaniem pracownikow,
ktdrzy sie nim postuguja,

58) aktualizacja polityki bezpieczenstwa pod wzgledem informatycznym i technicznym oraz
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

59) biezaca aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy Bransk,

60) koordynacja i monitoring udzielanych zaméwien publicznych,

61) prowadzenie dziatan w zakresie promocji Gminy Bransk, w tym:

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

b) sporzadzanie planu dziatan promocyjnych gminy i ich realizacja,

c) przygotowywanie materialdw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych Gminy
Bransk,

d) koordynacja dziatalnosci promocyjnej w gminie,

e) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania honorowego patronatu wojta,
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f) gromadzenie danych i przekazywanie do zamieszczenia na internetowej stronie
gminy w zakresie dotyczacym promocji gminy.

g) udzial w imprezach targowo-wystawienniczych, prowadzenie dziatalnosci
wydawniczej upowszechniajgcej walory gminy,

h) wspéltpraca w imieniu gminy z organizacjami pozarzadowymi,

1) wspolpraca z instytucjami zewng¢trznymi w zakresie promocji,

J) wspoltworzenie czgsci budzetu dotyczacej promocji,

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

1) koordynowanie dziatalno$ci w zakresie promocji z solectwami,

m) organizowanie wspolpracy ze srodkami masowego przekazu,

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

62) organizowanie wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym opracowanie Programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, przygotowywanie konkurséw i rozstrzygnieé
oraz przeprowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci z udzielonych dotacji.

63) nadzor i biezace utrzymanie pomnikéw, cmentarzy i grobdw wojennych, wyznaniowych,
komunalnych, tablic pamiatkowych i miejsc pamigci narodowej oraz porzadku i czystosci;
64) prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkow znajdujacych sie na

terenie miasta i gminy,

65) prowadzenie w porozumieniu z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow spraw zwigzanych
z archeologig i wykopaliskami oraz uzytkowaniem obiektow zabytkowych,

66) prowadzenie spraw dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych w urzedzie.

67) wspolpraca w zakresie realizacja zadan gminnych przez jednostkami organizacyjne:

a) gminnymi placowkami o$wiatowymi,

b)  Gminnym Os$rodkiem Upowszechniania Kultury,
c¢)  Gminng Bibliotekg Publiczng.

Wspotpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Bransk,
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RO”.

Nadzor i1 koordynacje dzialan w referacie peini Sekretarz.

Funkcje¢ rzecznika prasowego Urz¢du Gminy Bransk petni Wojt.

§ 20

. Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji

(RI) oprocz zadan wskazanych w § 16 nalezy rowniez:

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

2) nadzér nad dzialaniami w zakresie ochrony s$rodowiska, w tym realizacjg zadan
wynikajagcych z ustawy prawo ochrony srodowiska, ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy
o ochronie zwierzat,

3) nadzér i1 koordynowanie dzialan dotyczacych gospodarki komunalnej, w tym biezgcego
utrzymania gminnej infrastruktury techniczne;j,

4) nadzor i koordynowanie zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-$ciekowe;j,

5) koordynowanie dziatan dotyczacych spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa,

6) nadzor nad pracami zwigzanymi z planowaniem, przygotowaniem i realizacjg inwestycji
realizowanych przez gming oraz rozliczeniem finansowym inwestycji, w tym inwestycji
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wspotfinansowanych ze srodkdw zewngtrznych,

7) nadzér nad pracami zwigzanymi z przekazaniem infrastruktury do odbioru i uzytkowania,

8) nadzér nad realizacja dzialan dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem
mieszkaniowym,

9) koordynowanie dziatan dotyczacych gospodarki nieruchomosciami w aspekcie gospodarki
finansowej gminy,

10)nadzor nad realizacjg spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy
Bransk.

2. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji (RI) nalezy
w szczegblnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania porzadku i czystosci,

2) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci oraz
przygotowywanie decyzji ustalajacych kary pieni¢zne za samowolne usuwanie drzew lub
krzewow,

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

4) przygotowanie opinii dotyczacych zezwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych,

5) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ochrony srodowiska,

6) tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych,

7) utrzymywanie czystosci na posesjach gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym systemem gospodarki odpadami,

9) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

10) podejmowanie dziatan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony $rodowiska
1 przyrody,

11) wykonywanie zadan wtasnych gminy wynikajgcych z ustawy prawo wodne,

12) wydawanie warunkoéw przylaczy wodnych i kanalizacyjnych oraz kontrola ich wykonania,

13) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkdw transportu stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza i wod,

15) udostgpnianie informacji o $rodowisku i1 jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie,

16) prowadzenie procedury oceny oddzialywania na $rodowisko, w tym wydawanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach wpltywu realizacji inwestycji na sSrodowisko,

17) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania drog gminnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem drdg i placOw na terenie gminy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dostawe energii elektrycznej,

20) realizacja zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-$ciekowej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z odlgczeniem i likwidacja przytaczy wodociagowych,

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

23) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinng i zwierzgcg w zakresie zadan gminy,

24) wspdtpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin,

25) wspdlpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

26) organizacja przeprowadzenia wyboréw do Izb Rolniczych,

27) wykonywanie zadan wiasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne w tym: w
zakresie rolnictwa,

28) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntdw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i1
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nielesne,

29) prognozowanie i programowanie przedsiewzig¢ z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody i gospodarki wodnej,

30) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego,

31) obstluga inwestycji realizowanych z udzialem $rodkéw wilasnych mieszkancow,

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

33) eksploatacja, konserwacja i utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej sieci wodociggowej
1 kanalizacyjnej, hydroforni i oczyszczalni sciekow,

34) przygotowanie danych bedacych podstawa do naliczania naleznosci za pobdér wody i
odprowadzanie $ciekow oraz przekazywanie do Referatu Finansowego,

40) biezace utrzymanie i konserwacja obiektow gminnych, drég, ulic, mostow i placow,
przystankow autobusowych, budynkéw, w tym usuwanie awarii,

41) odsniezanie drog, ulic, mostow i placow

42) utrzymanie zbiornikéw wodnych (Otapy - Kiersnowek, Glinnik, Olszewek) zgodnie
z obowigzujacymi instrukcjami eksploatacji, koszenie terenu wokot zbiornikow,

43) utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego sprzetu oraz wlasciwe wykorzystanie zgodne
Z jego przeznaczeniem,

44) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych,

45) prowadzenie zaktadow gorniczych,

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

47) organizacja spisoOw rolnych,

48) uczestnictwo w przegladach stanu technicznego budynkéw administracyjnych gminy i
podlegtych jednostek organizacyjnych,

49) wspolpraca z innymi zarzadcami drog na terenie gminy, a takze z gminami sgsiednimi,

50) prowadzenie spraw w zakresie zaliczenia drég do wlasciwej kategorii oraz zmiany
klasyfikacji,

51) wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Bransk,

52) tworzenie zasobow gruntow gminnych,

53) ustalanie cen Srodkéw trwalych oraz gruntéw stanowigcych wlasno$¢ komunalna,

54) zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,

55) prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci, w tym lokali mieszkalnych;

56) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy na wiasnos$¢ dzialek bedacych w wieczystym
uzytkowaniu oraz przekazywanie w wieczyste uzytkowanie gruntow,

57) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nieruchomosci w trwaty zarzad i nadzor nad
ich realizacja,

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

59) naliczanie oplat za niezabudowanie badZ niezagospodarowanie gruntéow w okreslonym
terminie,

60) ustalanie optat adiacenckich,

61) wykonywanie prawa pierwokupu,

62) kontrola zabudowy dzialek komunalnych,

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

64) przygotowywanie dokumentacji do wywlaszczenia i czasowego zajecia nieruchomosci,

65) skladanie wnioskow o zakladanie ksigg wieczystych oraz dokonywanie zmian w ksiegach
wieczystych w zakresie mienia komunalnego,

66) zamiana gruntow stanowigcych wlasno$¢ gminy na grunty stanowigce wilasnos¢ osob
fizycznych lub Skarbu Panstwa,

Strona 19 z 33



67) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i1 ich ponownym
podziatem,

68) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

69) prowadzenie spraw zwigzanych z przejgciem na rzecz gminy dziatek gruntow wydzielonych
pod drogi,

70) wykonywanie zadan wynikajacych z art. 73 ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy
wprowadzajace ustawy reformujacej administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872),

71) regulacja wlasnosci gruntow gminy Bransk,

72) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

73) zatwierdzanie podziatdéw nieruchomosci,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

75) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 12.10.1994 r. o zasadach przekazywania
zakladowych budynkow mieszkalnych przez przedsigbiorstwa panstwowe (t.j. Dz. U. z
2014, poz. 1381),

76) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym (ustalanie
wysokosci optat dotyczgcych wzrostu lub obnizenia wartosci nieruchomosci, wskutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego), tzw. ,,oplaty
planistyczne”,

77) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

78) sporzadzanie projektow planow wykorzystania zasobéw nieruchomosci gminnych,

79) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélnotami gruntowymi.

80) przygotowanie procedur zbycia nieruchomosci gminnych;

81) przygotowanie procedur nabycia nieruchomosci,

82) koordynowanie dziatan dotyczacych podziatu lub rozgraniczania nieruchomosci,

83) przygotowanie materiatow do informacji o stanie mienia komunalnego,

84) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy,
w tym wspdtpraca z zarzadcami budynkéw mieszkalnych,

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

86) przygotowywanie materiatow 1 opinii majacych na celu zaspokojenie potrzeb
mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej,

87) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg zmiany sposobu uzytkowania obiektéw lub ich
czesci z obowigzujacymi planami zagospodarowania przestrzennego,

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

89) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

90) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
za$wiadczen o przeznaczeniu terenéw w planach zagospodarowania przestrzennego,

91) uczestnictwo przy opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i jego zmian oraz przy sporzadzaniu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, w tym zabezpieczanie potrzeb obronnosci i
bezpieczefistwa pafistwa przy opracowywaniu lub zmianie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

92) wspdlpraca przy analizie realizowanych i zaplanowanych zadaf gminy dotyczacych
projektow inwestycyjnych pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania ze Srodkow
UE i innych zewngtrznych zrédel,

93) wspdlpraca przy opracowywaniu dokumentacji przedsigwzig¢ realizowanych przez gming
przy wspolpracy ze stanowiskami merytorycznymi w celu pozyskania zewngtrznych
srodkow, w tym:

a) wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalacznikami,
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b) studiow wykonalnosci inwestycji w zakresie wskazanym przez Wojta,
¢) analiz i prognoz finansowych w zakresie wskazanym przez Wojta.
94) wspolpraca przy kompletowaniu dokumentacji niezbednej do aplikowania o zewngtrzne
zrédla finansowania przedsiewziec¢ inwestycyjnych realizowanych przez gmine,
95) rozliczanie i monitoring zrealizowanych i oddanych do uzytku inwestycji realizowanych
przez gming,
96) realizacja nast¢pujacych zadan na czas kryzysu i wojny:
a) ochrona urzadzen zbiorowego i awaryjnego zaopatrzenia w wode przed skazeniami
i zakazeniami,
b) organizacja przedsigwzig¢ zapewniajacych ochrone srodowiska przed skazeniami
1 zakazeniami we wspoldziataniu z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
¢) koordynacja zadan dotyczacych budowy nowych i odbudowy zniszczonych obiektow
ochronnych, urzadzen komunalnych,
d) adaptacja urzadzen komunalnych na punkty zabiegéw sanitarnych i specjalnych,
e) udzial w opracowaniu raportu koficowego i planu odbudowy.

3. Wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Bransk,

4. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RI”.
5. Nadzér i koordynacje dziatan w referacie petni Wojt Gminy.
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§ 21

1. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. budownictwa (BI), nalezy:

1) zakladanie i prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych bedacych wlasnoscig gminy w tym
budynkdéw, budowli i drog,

2) prowadzenie ewidencji budynkéw i budowli zlokalizowanych na terenie gminy;

3) prowadzenie ewidencji drog zlokalizowanych na terenie gminy;

4) pelnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego;

5) pelnienie funkcji kierownika budowy w przypadku braku koniecznosci wyznaczenia inspektora
nadzoru;

6) przygotowywanie dokumentacji projektowej;

7) sporzadzanie kosztorysow;

8) przygotowanie inwestycji i nadzér nad inwestycjami kubaturowymi, remontami $wietlic
wiejskich i remiz Ochotniczych Strazy Pozarnych, szkét i innych jednostek gminnych;

9) planowanie i prowadzenie calego procesu inwestycyjnego w zakresie budownictwa na terenie
Gminy (budynki kubaturowe: swietlice, remizy OSP, szkoly, i inne nalezace do gminy), boiska
sportowe, place zabaw, ogradzanie terenéw gminnych;

10) przygotowywanie wnioskow o wydanie pozwolenia na budowg, przebudowg i rozbudowe
obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich
cze¢sci wraz z zalacznikami;

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania
robot budowlanych, rozbiorki, zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czescel;

12) przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z rozbiorka obiektow budowlanych;

13) przygotowywanie zezwolen na wejscie w teren sgsiedniej nieruchomosci w celu wykonania
niezbednych robot budowlanych;

14) koordynowanie i odbiér inwestycji komunalnych;

15) sporzadzanie projektow umoéw okreslajagcych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia inwestora
zwigzane z realizacja inwestycji i przysztym jej funkcjonowaniu;

16)nadzér nad stanem technicznym obiektéw gminnych oraz czuwanie nad okresowymi
przegladami i kontrolami wymaganymi odrgbnymi przepisami prawa;

17) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami podczas wizji lokalnych w terenie;

18) monitorowanie zakonczonych inwestycji w okresie objetym przez wykonawce gwarancjg i
pisemne wzywanie wykonawcow do usunigcia wad i usterek;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem pasem drogowym, w tym opracowanie decyzji
ustalajgcych oplaty za samowolne zajgcie pasa drogowego.

3. Wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Bransk,

4. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BI”.
5. Nadzor i koordynacje dzialan nad stanowiskiem pelni Wéjt Gminy.
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§22

1. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i Pionu ds. Informacji Niejawnych

(PN) nalezy w szczegblnosci:

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

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

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

4) wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych,

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

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

7) szkolenie doskonalace pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie w stosunku do pracownikow Urzedu Gminy postgpowan sprawdzajacych oraz
wydawanie, umarzanie lub odmowa wydania im poswiadczenia bezpieczefistwa osobowego
oraz prowadzenie postgpowan sprawdzajgcych kontrolnych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0sob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

10) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

11) Pelnomocnikowi ochrony podlega Pion Informacji Niejawnych.

12) Pion Informacji Niejawnych sktada si¢ z Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
Kierownika  Kancelarii Materiatébw  Niejawnych, inspektora ~ bezpieczenstwa
teleinformatycznego, administratora systemu teleinformatycznego oraz pracownika pionu
ochrony informacji niejawnych.

13) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych i Pion Informacji Niejawnych przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PN”.

§23

Zadania wymienione w §16 - §21 komorki organizacyjne wykonujg samodzielnie Iub
wspoldziatajac ze soba.

Strona 23 z 33



ROZDZIAL VII
PODSTAWOWE ZASADY TWORZENIA AKTOW PRAWNYCH WYDANYCH
PRZEZ RADE GMINY I WOJTA

§24

W ramach posiadanych kompetencji Wojt wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia — w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,
2) zarzadzenia wewng¢trzne — w zakresie dotyczacym pracy Urzedu,
3) decyzje — jezeli przepis szczegblny tak stanowi,
4) inne akty wynikajace z przepisOw prawa.

§25

. Projekty aktow prawnych opracowuja kierownicy referatéw, dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, na polecenie Wojta, Zastepcy,
Sekretarza i Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy.

. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane w sposéb kompleksowy, pozwalajacy na
wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich ocen¢ oraz ustalenie wlasciwych kierunkéow i srodkow
dalszego dziatania.

§26

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy przestrzegac zasad:

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

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

3) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy.

§ 27

. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) z Wojtem lub Zastgpcg oraz

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

3) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;

4) z jednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania
lub obowigzki.

. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust.1., projekt aktu prawego musi by¢ zaopiniowany
pod wzgledem formalno — prawnym przez radc¢ prawnego.

. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty aktow prawnych przedkladane sg
przez osobg przygotowujacg Wojtowi lub Zastepcy wraz z wnioskiem uzasadniajgcym potrzebe
podjecia aktu prawnego.

. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ co najmniej stan faktyczny sprawy,
réznice migdzy stanem obecnym i proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego
rozstrzygnigcia.
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§28

1. Akty prawne Wojta podpisuje Wojt, a w razie nieobecnosci Zastepca Wojta.
2. Akty prawne Wojta wyszczegdlnione w § 24 ust. 1-2 po ich podjeciu i podpisaniu (w wersji

1)
2)
3)

4)
5)

papierowej 1 elektronicznej) osoba przygotowujgca przekazuje Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, Os$wiaty i Kultury celem ich zaewidencjonowania, nadania numeracji i
przekazania kierownikom referatow i stanowiskom pracy lub dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych oraz do organéw nadzoru.

§29

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

Podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rad¢ lub jej komisje osoba
odpowiedzialna za ich przygotowanie przekazuje w wersji papierowej i elektronicznej do Biura
Rady i do Kierownika Referatu Organizacyjnego, Oswiaty i Kultury.

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

Informacja o przygotowywaniu projektow uchwat i innych materiatéw kierowanych pod obrady
Rady przekazywany jest pracownikom Urzedu Gminy i dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 30

Kierownicy referatow oraz jednostki organizacyjne w celu realizacji aktow prawnych:
Opracowujg harmonogramy realizacji.
Opracowujg i przedkladaja projekty uchwal, zarzadzen, wytycznych i zalecen dla pracownikow
podlegtych i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, gdy realizacja zadan wynikajacych z
aktu prawnego tego wymaga.
Organizujg w razie potrzeby narady i szkolenia w celu zapewnienia sprawnego i terminowego
wdrazania w zycie aktu prawnego.
Sktadajg Wojtowi informacje dotyczace realizacji aktow prawnych.
Harmonogram realizacji aktu prawnego powinien szczegdlnosci okreslac:

a) zadania i sposob ich wykonania,

b) osoby zobowigzane do wykonania poszczegdlnych zadan oraz nadzorujace realizacjg,

¢) terminy realizacji zadan.
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ROZDZIAL VIII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDULANYCH
SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 31

Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Wéjt moze upowazni¢ swojego Zastepce i innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji,
o ktérych mowa w ust. 1.

Kierownicy referatéw, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik wnioskujag do Wéjta o upowaznienie
pracownikow referatéw i samodzielnych stanowisk pracy do zatatwiania indywidualnych spraw z
zakresu administracji publiczne;.

Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Wojta poprzez dorgczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktérego to dotyczy.

§ 32

Przy zaltatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencji miedzy referatami i zespotami.
§33

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania

przepisow k.p.a.

§34

. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw kazdego tygodnia: we wtorek

w godzinach 8:00 — 15:30 .
W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

§35

Zastgpca, Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w sprawach
skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 36

Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego
przez Kierownika Referatu Organizacyjnego, Oswiaty i Kultury, a nastgpnie skierowane do
zalatwienia wedtug przedmiotu skargi.

§ 37

Zalatwianie skarg i wnioskow polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnieciu oraz terminowym udzieleniu odpowiedzi.

Materiaty oraz projekty odpowiedzi dotyczace zgloszonych skarg i wnioskéw przygotowuja
poszczegblne referaty w zakresie ktorych sa sprawy bedace przedmiotem skargi.

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

Strona 26 z 33



§ 38

Skargi na Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem skarg
dotyczacych prowadzenia spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j)
po zarejestrowaniu w rejestrze, o ktorym mowa w §36, przekazywane sg Przewodniczacemu Rady
celem rozpatrzenia przez Radg. .
Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1, zalgcza si¢ pisemne wyjasnienie Wojta lub kierownika gminne;j
jednostki organizacyjnej na okolicznos$¢ zarzutow podnoszonych w skardze.

Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez Rade¢ podpisuje Przewodniczacy Rady.

§39

Nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.
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ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA 1 PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 40

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

§ 41

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole zewnetrzna.
Kontrolg¢ wewngtrzng w Urzedzie wykonuja Zastgpca, Skarbnik, Sekretarz, oraz kierownicy
referatow w odniesieniu do podlegtych pracownikow.

§ 42

Kontrole wewngtrzne moga by¢ prowadzone jako:
1) kontrole problemowe obejmujace wybrane zagadnienia w jednym lub wiecej referatach i
stanowiskach pracy,
2) kontrole dorazne wynikajace z biezacych, nieprzewidzianych potrzeb lub polecen Wojta,
3) kontrole sprawdzajace, majace na celu sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych
oraz prawidlowosci i rzetelno$ci udzielonych odpowiedzi.
Obowiazki Zastepcy, Skarbnika, Sekretarz i kierownikéw polegaja na sprawdzeniu prawidlowosci
1 terminowosci zalatwiania spraw, prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek spraw
ostatecznie zalatwionych.

§43

Czynnosci kontrolne powinny by¢ tgczone z udzieleniem instruktazu.

Instruktaz powinien polega¢ na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazéwek w
zakresie sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow.

Wyniki kontroli powinny byé¢ wykorzystywane do likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci
1 zapobiegania ich powstawania a takze do usprawnienia pracy Urzedu.

§ 44

Kontrole zewngtrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy prowadza:
1) w zakresie funkcjonowania i organizacji Wojt lub osoba wyznaczona przez Wojta,
2) w zakresie gospodarki finansowej Skarbnik lub wyznaczeni przez Skarbnika pracownicy
Referatu Finansowo - Budzetowego.
Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza si¢ protokét badz notatke stuzbowa.

§ 45

Nadzor nad czynnosciami kontrolnymi sprawuje Wit.
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§ 46

Sekretarz prowadzi:
1. rejestr materialdbw pokontrolnych z kontroli Urz¢du przekazywanych przez jednostki
kontrolujace prace Urzedu,
2. ksigzke kontroli wewnetrznej Urzedu,
3. rejestr materialow pokontrolnych z kontroli zewngtrznej prowadzonej przez Urzad.
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ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 47

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji stosownie do ustalonego podziatu zadan,

2) pisma w sprawach nalezacych do Wéjta na podstawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu,
wnioski o0 nadanie odznaczen,

3) odpowiedzi na wystapienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli
1 Prokuratora,

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

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

§ 48

1. Do Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

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

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

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

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

2. Kierownicy referatow i zespoléw oraz pracownicy na stanowiskach w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosdci 1 dzialajagc w ramach udzielonych przez Wojta upowaznien podpisujg decyzje w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma wynikajgce z
postgpowania administracyjnego, przewidziane w k.p.a.

3. Ewidencj¢ udzielonych pracownikom upowaznien prowadzone jest w Referacie Organizacyjnym,
Oswiaty 1 Kultury.

4. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem wraz z
data, z lewej strony i przedkladajg do parafowania swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory
réwniez parafuje wraz z datg i pieczecig imienng.

§ 49

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

§ 50

W razie zmiany zadan szczegOlowych referatow i stanowisk pracy przekazanie akt miedzy
referatami i stanowiskami pracy nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Protokdt przygotowuje referat lub stanowisko pracy przekazujacy dokumentacjg.

Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych kierownikéw, zastepcow
kierownikow oraz pozostatych pracownikéw zawierajg zakresy czynnosci.

§ 51

. Oprécz regulaminu organizacyjnego funkcjonowanie Urzedu okreslajg ustalone odrgbnie
przez Woijta:

1) Regulamin pracy,

2) Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,

3) Instrukcja obiegu dokumentacji,

4) System Kontroli Zarzadcze;,

5) Inne procedury nadane odrebnymi zarzadzeniami.

§52
. Integralng czg¢$¢ regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

1) schemat organizacyjny urzedu — zatgcznik nr 1 do regulaminu,
2) wykaz symboli referatow — zatgcznik nr 2 do regulaminu.
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Zalgcznik Nr 1 do
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU GMINY BRANSK

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BRANSK

ZASTEPCA WOJTA

e Kierownik Referatu RI

Referat Ochrony Srodowiska,
Infrastruktury Technicznej
1 Inwestycji

Samodzielne stanowisko
pracy ds. budownictwa BI

eom— Stanowisko etatowe

¥ ¥ \

SKARBNIK

Glowny Ksiegowy
Kierownik Referatu RF

Referat
Finansowo - Budzetowy

e Stanowiska i funkcje nieetatowe (spoteczne lub przypisane do odrgbnego stanowiska)

* Pelnomocnicy powotani czasowo w celu realizacji okreslonego zadania
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SEKRETARZ

Kierownik Referatu RO

Referat Organizacyjny, Oswiaty
i Kultury

Pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych

Pion Informacji Niejawnych

Pelnomocnicy*

Radca Prawny

T

“Audyt i Kontrola Wewnetrzna

Gminna Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych




Zatqcznik Nr 2 do

REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZEDU GMINY

BRANSK

WYKAZ SYMBOLI ORGANIZACYJNYCH REFERATOW

Lp. Nazwa referatu Symbol
1. Referat Finansowo - Budzetowy RF

p Referat Organizacyjny, Os$wiaty i Kultury RO

3 Referat Qf:hrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i RI

Inwestycji

4. Samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa BI

5. Pion Informacji Niejawnych PN

6. Audyt 1 kontrola wewngtrzna- ustuga zlecona AK

1 Radca prawny, adwokat - ustuga zlecona RP

8. Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych GKRPA
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