Zarzadzenie Nr RO.0050.53.2022
Wojta Gminy Branszezyk
z dnia 25 maja 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Branszczyku

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z2022 r. poz. 559 z pozn. zn.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje si¢ Urzedowi Gminy w Branszezyku Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
ustalonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr R0.5.2020 Wojta Gminy Branszczyk z dnia  25.02.2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Brafszezyku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr RO.0050.53.2022
Wéjta Gminy Branszezyk z dnia 25 maja 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W BRANSZCZYKU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Branszezyku zwany dalej ,,Regulaminem”
okreéla organizacje wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Urzedu oraz ramowe zakresy
dziatania Kierownictwa urzedu, poszezegolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§2

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Branszczyk,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bradszezyk,

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio:

Wojta Gminy Branszezyk, Sekretarza Gminy Brafszezyk, Skarbnika Gminy Branszczyk
4. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Brafszczyku,

5. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyinej,

6. Komoree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro, wieloosobowe lub
jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy Urzedu.

§3

1. Urzad jest aparatem wykonawczym Wajta realizujacym zadania wynikajgee z zakresu

kompetencji wojta gminy, a takze zwigzane z obstugg Rady,

2. W szezegdlnosel Urzad wykonuje zadania:

1) whasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych

ustaw szezegodlnych,

2) zlecone 7 zakresu administracji rzadowej,

3) powierzone na mocy porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,
samorzagdowe] lub z innymi podmiotami,

4) wynikajace z uchwal Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta,

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba

ze przepisy szezegdlne stanowig inaczej.

4. W urzedzie obowigzuje instrukeja kancelaryjna dla urzedéw gmin oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt.



ROZDZIAL II
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 4
1. Kierownikiem Urzedu jest Wjt.

2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika wedlug zasad podziatu zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem.

3. Wéjt wykonuje zadania okrelone w ustawic o samorzadzie gminnym, ustawach
szczegolnych oraz statucie Gminy.

4, Wéjt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

5. Wit kieruje oraz koordynuje realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego w ramach dzialania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

7. Do zakresu zadan Wéjta jako Kierownika Urze¢du nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,
2) skladanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan gminy miedzy sesjami Rady,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych os6b do
podejmowania tych czynnoscl, '

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownictwa Urzedu i kierownikéw komorek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspéldziatania i realizacii zadaf,

7) czuwanie nad tokiem i ferminowodcig wykonywania zadaf Urzedu,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaly
Rady,

10) pehienie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Sekretarza, Skarbnika, niektorych
stanowisk pracy , badz referatow podlegajgcych mu bezposrednio w strukturze organizacyjnej
Urzedu,

8. Woit moze udzielaé pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wyltacznej jego kompetencji.



§5

1.Sekretarz Gminy przejmuje prawa i obowigzki Wojta w razie jego nieobecnodei
— upowazniony jest do zastgpowania Wojta podezas jego nieobecnodei oraz niemozliwosci
pelnienia przez niego obowigzkdw.

2. Sekretarz Gminy przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych zarzgdzeniami
Wojta oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi mu przez Woéjta.

3.Sekretarz Gminy realizuje zadania gminy powierzone przez Woéjta w okre§lonym zakresie,
organizuje prace Urzedu, zapewnia sprawne jego funkcjonowanie, odpowiednie warunki
dziatania oraz biezaca kontrole pracy oséb zatrudnionych w Urzedzie.

4, Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosei:

1) pemienie stalego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu, wspolpraca ze
wszystkimi pracownikami w zakresie przestrzegania zasady zgodnego z prawem, rzetelnego
i terminowego zatatwiania spraw,

2) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i udzielania terminowych odpowiedzi
przez Urzad oraz zalatwianie skarg i wnioskéw,

3) przygotowywanie projektow aktéw wewngtrznych regulacji w zakresie nadzorowanych
spraw, wdrazanic i kontrola ich przestrzegania,

4) koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspbipracy w szezegdlnosci w zakresie obstugi posiedzen Rady Gminy, jej Komisji, zebran
jednostek pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

5) nadzdr nad funkcjonowaniem $rodkéw tgcznodei, systemu informatycznego Urzedu oraz
jego ochrony,

6) projektowanie, wdrazanie i nadzorowanie nowoczesnych metod organizacyjnych,
7) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) koordynacja dzialan pracownikow podczas audytow 1 kontroli przeprowadzanych
w Urzedzie,

9} realizacja zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadezej
w Urzedzie, ‘

10) realizacja zadah zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego przebiegu wybordw i spiséw
powszechnych,

11) prowadzenie rejestrow instytucji 1 spraw gminy przewidzianych przepisami prawa,

12) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzen oraz
upowaznien Wojta.

13) organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w uzgodnieniu i za akceptacja
Wiojta,

14) przyjmowanie oraz analiza o§wiadczen majatkowych,



15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzgdu,
16) organizowanie i koordynowanie przebiegu stuzby przygotowawczej w Urzedzie,
17) koordynowanie organizacji szkolefi i narad pracowniczych,
18) nadzér nad dziatalnoseia archiwum zaktadowego.
3. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje dzialalnosc:
1) Referatu Organizacyjnego,
2) Biura Rady Gminy,

3) Stanowiska Spraw Obywatelskich i Promocji.

§ 6

1. Skarbnik Gminy realizuje polityke finansowa Gminy, jest glownym ksiegowym jej budzetu
i sprawuje nadzér nad prawidlows gospodarkg finansows Gminy.

2. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgeymi przepisami i zasadamii,

2) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci
Gminy,

3) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezace monitorowanie
stanu zadluzenia Gminy,

4) prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu,
5) przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzor nad realizacjg budzetu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkéw budzetowych i
pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

7} nadzor nad sporzadzaniem dokumentow sprawozdawczoéei budzetowej Gminy,
8) nadz6r nad windykacja wierzytelnosci Gminy,

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

10) czuwanie nad terminowg realizacjg zobowigzan finansowych Gminy,
11) wspétpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami,

12) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwal Rady i zarzadzen oraz
upowaznien Wojta,

13) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych, :



3. Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Referatu Planowania i Realizacji
Budzetu.

ROZDZIAE 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ORGANIZACJI URZEDU
§7

1. Pracownicy Urzedu w realizacji zadan Urzedu 1 wykonywaniu swoich obowigzkow sg
zobowigzani stuzy¢ interesowi mieszkahcéw Gminy i Panstwa polskiego.

2. Pracownicy Urzedu sg pracownikami administracji publicznej. Dziataja na podstawie
1w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

3. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnodei stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnodei za
wykonanie powierzonych zadan.

4. Urzad dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnoscei,

2) stuzebnodci wobec spotecznosei lokalnej 1 paristwa,
3) jednoosobowego kierownictwa,

4) fachowosci i planowania pracy,

5) przejrzystego podziatu zadan, kompetencji 1 odpowiedzialnosci pomigdzy Kierownictwo
Urzedu, poszezegolne referaty 1 stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoOtdziatania,

6) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania $rodkami i mieniem publicznym,

5. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitodci poleceniodawstwa
i shuzbowego podporzadkowania.

6. W sklad Urzgdu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny (RO),

2) Referat Planowania i Realizacji Budzetu (RRB),

3) Referat Inwestyceji 1 Gospodarki Komunalnej (RIG),

4) Referat Ochrony Srodowiska, Przedsigbiorczodei i Rolnictwa (ROP),

5} Referat ds. Edukacji i Kadr (REK),

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

7) Biuro Rady Gminy (BR),

8) Pemomocnik Ochrony Informacji Nigjawnych (PN),

9) Stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych (ZF7)

10) Stanowisko Spraw Obywatelskich i Promocji (SOP),



11} Stanowisko ds. Obronnych i zarzgdzania Kryzysowego (OZK).

7. W uzasadnionych przypadkach moga by¢é utworzone w Urzedzie inne komérki organizacyjne
i stanowiska pracy.

8. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajgcy
optymalna realizacj¢ zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnosé¢ przed bezposrednim
przetozonym nadzorujgcym dany referat.

9. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem umieszezonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.

10. Kierownik referatu, pracownik sporzadzajacy projekt pisma ponosi odpowiedzialnosé za
prawidlowo$¢ pism, umow oraz decyzji administracyjnych przekazywanych do podpisu przez
Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

11, Pracownicy Urzedu moga otrzymywa¢ dodatkowo inne, okresowe zadania.

12. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw w podlegltych im
referatach,

§8

1. Tworzenie, likwidacja, laczenie oraz inne przeksztalcanie referatow lub innych
wieloosobowych komorek organizacyjnych dokonuje si¢ poprzez odpowiednia zmiang
w Regulaminie.

2. Zasady okreSlone w ust. 1 nie dotycza stanowisk pracy w ramach referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy. W tym przypadku zmian dokonuje Wéjt, biorac pod uwage w
szczegolnodel potrzeby Urzedu wynikajace z zakresu zadan realizowanych przez gming,
mozliwosci budzetu w danym roku oraz aktualng sytuacje kadrowa w Urzedzie,

3. Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

4, W celu whadciwego przekazu informacji o pracy Urzedu w jego budynku znajdujg si¢ tablice
informacyjne, na ktérych wywieszane sg m.in. informacje dotyczace:

1) ogloszen urzedowych,

2) godzin pracy Urzedu oraz dni przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

3) oznaczenia 1 rozmieszezenia referatéw, biur i innych stanowisk pracy, numeréw pokoi,
4) sktadu Rady oraz termindw 1 godzin przyje¢ mieszkancow przez Radnych,

5) prowadzonych postepowan z zakresu zamoOwien publicznych,

6) naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze.



ROZDZIAL TV
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§9

1. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosdci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w
szezegdlnosel:

1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie powietzonych zadan,

2) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan,

3) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej i innej prawnie chronionej,
5) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akft,
6) usprawnianie organizacji pracy wlasnej, metod 1 form pracy,

7) wspoldziatanie z pracownikiem ds. kadr w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu,

8) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbgdnych do
przygotowania projekfu budzetu i sprawozdan z jego realizacji oraz opracowywanie
dokumentacji majgcej na celu pozyskiwanie §rodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych,

9) wspobldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji powierzonych
zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych,

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materiatdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administraci,

11) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

12) pomoc merytoryczna Radzie, whasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

13) przygotowywanie projektéw uchwat Rady z zakresu prowadzonych spraw,

14) przygotowywanie 1 przekazywanie do archiwum zakladowego uporzgdkowanych akt po
okresie wskazanym w instrukeji kancelaryjnej,

15) wykonywanie uchwat Rady i wnioskéw komisji Rady,

16) organizowanie niezbgdnych przedsiewzigé w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepiséw w tym zakresie,

17) przygotowywanie aktualnych informacji i materialow zwigzanych z wydawaniem
Biuletynu Informaciji Publicznej i przekazywanie ich do publikacii,



18) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

19} wykonywanie innych zadan doraZnie zleconych przez Wéjta, a w przypadku jego
nieobecnosci, przez osobe zastepujacg Wajta.

2, Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sa zobowiazani do
przestrzegania tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okre$lonych procedur
i srodkow majgeych na celu zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym,

§ 10
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szezepblnosci:
1) organizacja prac i spotkan Wéjta przez sekretariat Urzedu,

2) wudzielanie informacji interesantom i kierowanic ich do wlasciwych komérek
organizacyjnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem korespondencji, prowadzenie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EZD),

4) prowadzenie korespondencji wychodzacei oraz obshuga poczty elektronicznej,
5) zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzedu,

6) caloksztalt spraw dot. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, przedstawiciclami
srodowisk lokalnych i jednostek pomocniczych Gminy, a takze sprawy z zakresu
przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii,

7) prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw 1 upowaznien Wojta,

8) wydawanie delegacji— polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikom skierowanym w podroz
shuzbowa,

9) prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien,

10) prowadzenie rejestru skarg, petycji 1 wnioskdw, nadzorowanie przestrzegania instrukcii
kancelaryjnej 1 udzielania terminowych odpowiedzi przez Urzad,

11) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, koordynacja
i nadzor nad realizacjg tych wnioskow,

12) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
13} koordynacja zadan Urzedu podczas kontroli zewnetrznych w Gminie,
14} realizacja zadan dot. funkcjonowania systemu bezpieczenstwa informacji w Urzedzie,

15) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyborow
powszechnych i referendow,

16) nadzér nad osobami wykonujacymi nicodptatng prace kontrolowang na cele spoteczne,

17) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,



18) realizowanie zadan zwigzanych z budowa, rozwojem, utrzymaniem oraz zapewnienien
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych w Urzedzie,

19) zabezpieczenie ochrony 1 ubezpieczenia mienia Urzedu,
20) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu i wspotpraca z Archiwum Pafstwowym,

21) utrzymanie porzadku, czystodci i estetyki w pomieszczeniach budynku Urzedu i jego
otoczeniu,

22) prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, biezace
informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach Gminy na stronie
internetowej

§ 11

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Planowania i Realizacji Budzetu nalezy
w szezegblnosei:

1) prowadzenie gospodarki budzetowej i finansowej gminy,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych, w tym zwlaszcza projektn budzetu Gminy
oraz jednostkowych planéw finansowych na realizacje zadan gminnych, z wykorzystaniem
funduszy zewnetrznych,

3) prowadzenie analiz ekonomicznych i finansowych oraz sprawozdawczodei finansowej
1 budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji wartosciowe] mienia gminy oraz jego ubezpieczenia,

5} organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowoscei,

6) wspdtdzialanie 2 organizacjami finansowymi, bankami i urzedami administracii rzadowej
w zakresie realizacji dochodéw /dotacje, subwencje, pozyczki, kredyty/,

7) rozliczanie inwentaryzacji,
8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej,
9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkdw budzetowych,

10) sporzadzanie projektéw zarzadzen Wojta, wnioskowanie projektéw uchwal Rady
wg kompetencii,

11) realizacja funduszu ochrony §rodowiska, $wiadczen socjalnych i innych,
12) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu i sporzadzanie raportéw kasowych,

13) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow, ewidencji podatku naleznego VAT,
sporzgdzanie miesigcznych deklaracji podatkowych VAT i wystawianie faktur,

14)realizacja spraw placowych pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek ogwiatowych,
15) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS, PZU,

16) rozliczanie umow - zlecen,




17) prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji placowej celem rozliczefi emerytalnych
i rentowych,

18) naliczanie i rozliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,
19) kontrola rozliczen rad soteckich,

20) sporzadzanic uméw na dotacje z niepublicznymi szkotami i przedszkolami oraz ich
rozliczanie,

21) ewidencja i rozliczanie dochoddw niepodatkowych,
22) ewidencja drukow scistego zarachowania,

23)przygotowywanie we wspoltpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi konkurséw na
wykonywanie zadan publicznych, '

24) realizacja zadaf publicznych, w zakresie budzetowym, zgodnie z przyjetym rocznym
programem wspblpracy z organizacjami pozarzgdowymi i ustawa o dzialalnodei pozytku
publicznego i wolontariacie,

25) opracowywanie propozycji plandéw budzetowych w zakresic dzialania,

26) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw 1 oplat oraz scista wspotpraca z Urzgdem
Skarbowym w dokonywaniu egzekucji naleznoscei finansowych,

27) stosowanie zwolnief 1 ulg w $ciagalnosci podatkow 1 optat oraz naleznosci - zgodnie z
decyzjg Wajta,

28) prowadzenie kontroli wykonywania budzetu oraz gospodarki finansowej podleglych
jednostek organizacyjnych gminy.

§12

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegdlnoset:

1) koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 remontéw komunalnych oraz zapewnienie
prawidlowego przebicgu realizacji zadan w tym zakresie,

2) programowanie rozwoju budownictwa, udzielanie fachowej i organizacyjnej pomocy
w rozwigzywaniu probleméw budowlanych, inwestycyjnych i materiatowo — technicznych
w zakresie budownictwa i remontdw,

3) nadzér nad budowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrong drég gminnych,

.4) gospodarowanie obicktami i lokalami komunalnymi (cksploatacja, czynsze i opfaty,
ewidencja umow najmu i inne),

5) prowadzenie spraw zwigzanych z architekturg, planowaniem zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem mieniem gminnym, w szczeg6lnosci dotyczacym
sprzedazy, zamiany, oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczenia,
oddania w trwaly zarzad, darowizny,




7) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomodei do gminnego zasobu
nieruchomosci w drodze umowy, wywiaszezenia lub postanowienia sadu,

8) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosei poprzez zaktadanie ksigg wieczystych,
9) przeznaczanie do sprzedazy, zagospodarowywanie mienia, pozyskiwanie gfuntéw,

10) przygotowywanie informacji o stanie mienia,

11) prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosei,

12) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu nieruchomosei,

13) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomoscei,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowania za drogi przejete na rzecz
Gminy, ktore powstaly w wyniku podziatu nieruchomosci,

15) oznaczanie nieruchomodei numerami porzgdkowymi i wydawanie zawiadomien w tym
zakresie,

16) opracowywanie projektdw uchwal Rady o nadaniu nazw wulic i1 placow oraz
przygotowywanie niezbedne] dokumentacji,

17) prowadzenie i utrzymywanie stalej akiualizacjii ewidencji placéw oraz numeracji
porzadkowe]j nieruchomosei (map alfabetycznych, ulic i placow, operatu ulic, rejestru
wydanych numerow porzadkowych nieruchomogei 1 budynkow),

18) wspotdziatanie z sotectwami i osiedlami Gminy w zakresie realizacji przedsiewzigt ze
srodkéw funduszu soleckiego,

19) sktadanie wnioskow o pozyskanie srodkéw finansowych na inwestycje gminne z funduszy
krajowych 1 unijnych,

20) odbior techniczny zakonczonych inwestycji 1 remontow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg techniczng dotyczaca dostaw gazu, wody,
energil elekirycznej i odprowadzania $cickow,

22) realizacja zadan zwigzanych z ustawa o grobach i1 cmentarzach wojennych oraz
sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, wspéldziatanie w tym zalresie
z organizacjami spolecznymi, mtodzieza [ zainteresowanymi jednostkami,

§13

Do zakresu dzialania Referatu Ochrony Srodowiska, Przedsiebiorczo$ei i Rolnictwa nalezy
w szczegolnodei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy zgodnie z zasadami
ZIOWNOWAZONego TOZWOju poprzez opracowywanie 1 opiniowanie planéw i programow
w zakresie ochrony $rodowiska,

2) wspbldziatanie z wladciwymi organami administracjii rzadowej i samorzgdowe]
w organizowaniu gospodarki odpadami,



3) podejmowanie dziatad zapobiegajacych kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym
zagrozeniom $rodowiska,

4) prowadzenie spraw zwiagzanych z utrzymaniem czystosci i prawidlowego stanu sanitarnego
gminy,

5) realizacja zadah w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzgeych, ochrony roslin
uprawnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i le$nictwa oraz gospodarki wodno-$ciekowej,

7) przygotowywanie zakresu $wiadczenia ustug odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosdci 1 zagospodarowywaniu tych odpaddow,

8) nadzorowanie $wiadczenia ustug odbioru odpadéw komunalnych od wiadcicieli
nieruchomosdci i sporzgdzanie okresowych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

9) dokonywanie analiz i sprawozdawczodci z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,
10) rozliczanie 1 windykacja naleznosci za odbidr odpadéw komunalnych,

11) obstuga przedsiebiorcéw w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodareczey,

12) wdrozenie i realizacja jednolitych standardéw obstugi inwestordw zainteresowanych
prowadzeniem dziatalnodci gospodarczej na terenie Gminy.

§14
Do zakresu dzialania Referata ds. Edukacji i Kadr nalezy:

1. Caloksztalt spraw zwigzanych =z funkcjonowaniem odwiaty na terenie Gminy,
a w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw osobowych nauczyciell oraz innych pracownikow szkot i zespotow
placowek oéwiatowych,

2) analiza i opiniowanie organizacji szkot 1 zespotéw placdéwek oswiatowych prowadzonych
przez Gming,

3) analiza i opiniowanie planéw finansowych szkét wynikajacych z budzetu,

4) analizowanie potrzeb i mozliwodei szkét wynikajacych z biezgcego ich funkcjonowania,
przygotowanie okresowych informacji dla wladz gminy,

6) nadzorowanie prawidtowosel dysponowania przez szkoly przyznanymi srodkami
budzetowymi 1 gospodarowania mieniem,

7) opracowywanie projektéw planu sieci placowek oswiatowych oraz granic ich obwoddéw,

8) wspoldzialanie z Kuratorium Og$wiaty w sprawach sieci placéwek o$wiatowych, oceny pracy
dyrektordw, nadzoru pedagogicznego oraz powotania dyrektordw placowek,

9) organizowanie oceny pracy dyrektordw szkot,



10) przygotowanie organizacyjne konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot,

11) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dot. nauczycieli oraz pracownikéw nie
bedaeych nauczycielami w placdwkach o$wiatowych Gminy,

12) rozpatrywanie interwencji dotyczgcych funkcjonowania nadzorowanych przez gmine
szkot,

13) nadzdr nad realizacjg praw i obowigzkéw przewidzianych w Karcie Nauczyciela,
14) nadzorowanie spraw dotyczacych egzekwowania obowigzku szkolnego,
15) koordynowanie procesu rekrutacji do szkot podstawowych i przedszkoli,

16) organizowanie wspolpracy wszystkich jednostek 1 instytucji Gminy zajmujacych sig
programowo sprawami wychowawczymi i dydaktycznymi,

17) wspotdziatanie z dyrektorami placdwek oswiatowych w zagospodarowaniu, prawidlowym
utrzymaniu budynkéw pod wzgledem przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. oraz
przygotowania niezbednych remontdéw obiektéw odwiatowych, '

18} organizowanie dowozu dzieci do szkot.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektordéw (kierownikéw) jednostek
organizacyjnych.

§15
Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnege nalezy w szczegdlnosci:

1} prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na
podstawie przepisdéw o aktach stanu cywilnego,

2) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski i wyborze nazwiska,

3) realizacia zadan dotyczacych =zawarcia matzenstwa wedtug prawa polskiego
z uwzglednieniem postanowien Konkordatu miedzy Stolica Apostolskg i Rzeczpospolita
Polska,

4) prowadzenie korespondenciji krajowej i konsularnej w zakresie stanu eywilnego,
5) realizacja zadan wynikajgeych z ustawy o zmianie imion 1 nazwisk.,
6) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

§ 16

Do podstawowych zadan Biura Rady Gminy nalezy;

1} zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady,



2) przygotowywanie materialdw na sesje Rady, posiedzenia Komisji, zapewnienie
terminowego ich dorgczania oraz zawiadamianie radnych i zaproszonych oséb o sesji lub
posiedzeniu Komisji,

3) sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen Komisji,

5) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady,

6) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej Komisji,

7} prowadzenie rejestru uchwat 1 zarzadzen, ewidencji wnioskdw 1 postulatéw zglaszanych

przez radnych oraz interpelacji i zapytan, przekazywanie ich do zalatwienia przez merytoryczna
komorke organizacyjng oraz sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan,

8) organizowanie wspoipracy Rady i Wojta z jednostkami pomocniczymi,

9) prowadzenie rejestru skarg, petycji 1 wnioskéw wplywajacych do Rady Gminy.

§ 17

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi 1
odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji niejawnych.

Do jego zadan nalezy w szczegolnosei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnodci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosei okresowa kontrola ewidencji, materiatdow i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacii,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8) przekazywanie odpowiednio do ABW danych 0séb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze oséb, kidrym odméwiono wydania po$wiadezenia bezpieczenstwa lub
waobec ktorych podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadezenia bezpieczenstwa,

9) niezwloczne poinformowanie kierownika urzedu oraz podjecie dziatah w celu wyjasnienia
okolicznosci naruszenia przepisow oraz ograniczenie jego negatywnych skutkow,



10) niezwloczne powiadamianic odpowiednio ABW w przypadku naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” lub wyzszsg.

§ 18

Do podstawowych zdan stanowiska ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych nalezy:

D
2)

3)

4)

5)
6)

kompleksowa organizacjai realizacja zamowien publicznych gminy,

organizowanie 1 przygotowywanie procedur przetargéw na dostawy, ushugi 1 roboty
zgodnie z przepisami dot. zaméwien publicznych wedtug potrzeb zglaszanych przez
komorki Urzgdu i jednostki organizacyjne gminy,

nadzor i wspétpraca z merytoryeznymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, w
szezegolnosel w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednych do
udzielenia zamoéwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzieé w zakresie ich zgodnosci z
przepisami prawa zamdwien publicznych, w tym opiniowanie wszystkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji oraz przygotowywanie w tym zakresie niezbednej
dokumentacji,

prowadzenie rejestrow postepowan w sprawie zamdwien publicznych,

opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych,

§19

Do zakresu dziatania Stanowiska Spraw Obywatelskich i Promocji nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9

realizacja zadaf zleconych wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosei i ustawy
o dowodach osobistych,

prowadzenie rejestru wyborcow ,

realizacja zadan dot. prowadzenia dzialalno$ei gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych oraz zwigzanych ze zgromadzeniami i zbiérkami publicznymi,
prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie,

opracowywanie zalozen strategii promocji Gminy oraz materialéw informacyjnych i
promocyjnych Gminy przy wspélpracy z pozostatymi komérkami Urzedu,
kompletowanie materialow w celu publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na
stronie internetowej Urzedu oraz do Kuriera Gminy Branszezyk i innych publikacjt
dot. Gminy,

organizowanie promocji Gminy i wspdlpraca z instytucjami i innymi podmiotami w
zakresie promowania historii lokalnej, kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego oraz
wspierania i upowszechniania idei samorzadowe;j,

udzial w imprezach promujgcych Gmine.



§ 20

Do podstawowych zadah Stanowiska ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z obronnodeia kraju, obrong cywilng oraz zarzgdzaniem
kryzysowym, a w szezegdlnosci:
1) opracowywanie rocznych wytycznych w zadaniach obronnych,
2) realizowanie przedsiewzigé zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
zapewniajacego realizacic zadad obronnych w wyzszych stanach gotowosei obronnej
panstwa,
3} opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,
4) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,
5) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,
6) wykonywanie zadaf z zakresu kwalifikacji wojskowej nalezacych do Wojta, okreslonych
w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP.
7) opracowanie i uakiualnianie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
8) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojezyzny (Dz.U.
72022 r. poz. 655 z pdzn, zm. ),

9) prowadzenie zadat z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
11) nadzor nad prawidtowym naliczaniem oplat za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

§ 21

1. Radea Prawny $wiadczy pomoc prawng w zakresie okre§lonym ustawg o radcach prawnych
oraz potrzebami Rady, Urzedu, a takze gminnych jednostek organizacyjnych. Pomoc prawna
polega w szezeg6lnosci na udzielaniu porad i1 Konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii
prawnych, wspoldzialaniu i opracowywaniu projektéw akidw prawa miejscowego,
wystepowania przed sadami, urzedami.

2. Pomoc prawna moze by¢ $wiadczona przez radeg prawnego wykonujacego zawod w ramach
stosunku pracy, na podstawie umowy cywilnoprawnej, w kancelarii radcy prawnego oraz
w innej formie zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (t. j. Dz. U. z
2020 r., poz. 75 z pbzn, zm.).

§ 22

Stanowiska pomocnicze i obshigi realizuja zakresy czynnosei w ramach Referatu
Organizacyjnego i sa to:

1) Pracownik administracyjny
2) Sprzataczka,
3) Pracownik gospodarczy.
§23

Szezegdlowy zakres dziataf i obowigzkoéw wszystkich stanowisk pracy okreslaja zakresy
czynnodel zatwierdzone przez Wéjta.



ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24

Czynnosci kancelaryjne, klasyfikacje akt oraz sposob ich przechowywania okresla Instrukcja
Kancelaryjna przeznaczona dla urzgdow gmin, wprowadzona na podstawie rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministtow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

§25

Szczegdlowe zasady organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie ustalone sa
odrebnie w Regulaminie Pracy Urzedu.

§ 26
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
§27
Integralng czescia Regulaminu jest zatgcznik:
Struktura Organizacyjna Urzgdu Gminy w Branszczyku.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W BRANSZCZYKU

WOJT GMINY (W)

Petnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych (PN)

Referat Inwestycji i

| |Gospodarki Komunalnej (RIG)

Referat ds. Edukacji i Kadr
(REK)

Referat Ochrony Srodowiska,
Przedsigbiorczosci i Rolnictwa
(ROP)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Stanowisko ds. Zamdwien
publicznych i pozyskiwania
funduszy zewnetrznych (ZFZ)

Stanowisko ds. Obronnych
i Zarzagdzania Kryzysowego
(0ZK)

—1 SEKRETARZ GMINY (SG)

SKARBNIK GMINY (SKG)

—  Biuro Rady Gminy (BR)

Referat Planowania
i Realizacji Budzetu (RRB)

— Referat Organizacyjny (RO)

Stanowisko Spraw

—  Obywatelskich i Promocji

(SOP)

Nadz6r nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

Wojta Gminy - szkoly i placéwki oswiatowe prowadzone przez Gmine, Zaktad Gospodarki Komunalnej

Sekretarz Gminy - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Gminne Centrum Kultury, Sportu i Turystyki,

Gminna Biblioteka Publiczna
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