Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr RO.1.2019
Wéjta Gminy Brafiszczyk z dnia 17.01. 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W BRANSZCZYKU

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Brafiszezyku zwany dalej ,,Regulaminem”
okre$la organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu oraz ramowe zakresy
dziatania Kierownictwa urzedu, poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§2
Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Brafiszezyk,
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Brafiszezyk,
3. Wéjcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec odpowiednio:
Wojta Gminy Brafiszezyk, Zastepce Wojta Gminy Branszezyk, Sckretarza Gminy
Branszczyk, Skarbnika Gminy Brafnszezyk,
4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Branszczyku,
5. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjnej,
6. Referatach - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzgdu,
7. Stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy utworzone
poza referatami, bezposrednio podporzadkowane Wojtowi, Zastgpey Wojta, Sekretarzowi
lub Skarbnikowi.
§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowsa gminy, z siedzibg w Brafszezyku, przy pomocy ktorej
Wojt wykonuje zadania Gminy.
2. Urzad wykonuje zadania:

1) o charakterze gminnym nalezace do zadaf wlasnych,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,

3) powierzone na mocy porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej,

samorzadowej lub z innymi podmiotami,
4) inne zadania wynikajace z realizacji uchwat Rady lub zarzadzen Wojta.
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ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO URZEDU

§4

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Woijt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpey Wojta, Sckretarza i Skarbnika wedtug
zasad podziatu zadan okreslonych niniejszym Regulaminem.

Wit jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

Woit zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Woijt kicruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na Zewnatrz.

Wéijt moze powierzy¢ Zastgpey lub Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw
gminy w swoim imieniu.

Woit sprawuje bezpodredni nadzér nad dziatalnoscig Zastepey, Sekretarza, Skarbnika,
niektérych stanowisk pracy, badz referatow podlegajacych mu  bezposrednio
w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Wojt moze udziela¢ pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylgezne] jego
kompetencji.

W zakresie ochrony zycia i mienia mieszkancow do zadan Wojta nalezy
w szczegblnosei:

1) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

2) ogtaszanie i odwolanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

3) zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposredniego zagrozenia,

wprowadzenia stanu klgski zywiotowej;

10. W zakresie zarzadzania mieniem i gminnej gospodarki finansowej do zadan wojta

nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie wydatkow budzetowych,

2) zaciaganie zobowiazan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe;
kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

3) dysponowanie rezerwami budzetowymi,

4) udzielanie petnomocnictw kierownikom jednosick organizacyjnych gminy nie
posiadajgcych osobowosci prawnej.

§5

1. Zastepca Wéjta przejmuje prawa i obowiazki Wojta w razie jego nieobecnosci.
2. Zastepca Wojta przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych

zarzadzeniami Wojta oraz pemomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi mu
przez Wdjta.

3. Zastepca Wojta w szezeg6lnosci petni nadzor nad wykonywaniem zadan podleglych

referatow:
1) Referatu Zamowien Publicznych i Gospodarki Komunalnej,

2) Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomogciami.




§6

1. Sekretarz Gminy realizuje zadania gminy powierzone przez Wojta w okreslonym
zakresie, organizuje prace Urzedu, zapewnia sprawne jego funkcjonowanie, odpowiednie
warunki dzialania oraz biezgca kontrole pracy 0sob zatrudnionych w Urzedzie.

2. Do zadanh Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewngtrznych

w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu, wdrazanie i kontrola ich przestrzegania,

2) koordynowanie dziatarl poszezegolnych stanowisk pracy oraz realizowanie polityki

zarzagdzania zasobami ludzkimi,

3) pelnienie statego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu, wspdlpraca ze

wszystkimi pracownikami w zakresic przestrzegania zasady zgodnego z prawem,

rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

4) projektowanie, wdrazanie i nadzorowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajgcych

pracg Urzedu,

5) nadzér nad przygotowaniem zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

6} ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie

whagciwego obiegu informacji i warunkéw materiatowo-technicznych dla dziatalnosci

Urzedu,

7) koordynowanie dzialalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspoipracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszezeg6inymi komorkami organizacyjnymi Urzedu

w szczegblnosei dotyczacymi podziatu zadan,

9) kontrola prawidtowego wykonywania zadan wynikajacych z zakresu czynnosci

podlegtych pracownikow,

10) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar

porzagdkowych pracownikom Urzedu,

11) przygotowywanie regulaminéw i dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw,

w tym udzial w pracach komisji rekrutacyjne;;

12) organizowanie i koordynowanie przebiegu stuzby przygotowawczej w urzedzie,

13) nadz6r nad szkoleniem i rozwojem zawodowym pracownikow Urzedu,

14) nadz6r nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzgdzie,

15) opracowywanie procedury oceny pracownikow, weryfikacja kryteridw oceny,

przeprowadzenie ocen 1 analiza ich wynikéw,

16) doradztwo w sprawach zwigzanych z etykg zawodowg i etycznym postgpowaniem,

17) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

18) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w uzgodnieniu i za akceptacja
Woita

19) przyjmowanie oraz rejestracja oswiadczen maj atkowych,

20) przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

21) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg, wnioskow i petycji,

22) nadzér nad stosowaniem procedur udostgpniania informacji publicznej,

23) koordynacja dziatafi w zakresie przygotowania materiatow do Biuletynu Informacji
Publicznej i na strone internetowa Urzgdu,

24) organizowanie promocji Gminy i wspélpraca z instytucjami i innymi podmiotami
w zakresie promowania historii lokalnej, kultury i ochrony dziedzictwa narodowego oraz
wspierania i upowszechniania idei samorzadowej,

25) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw




powszechnych i referendow,

26) wspdtpraca 7 Rada oraz komisjami Rady,

27) organizowanie audytu bezpieczefistwa informacji w Urzgdzie,

28) wspolpraca z audytorem wewnetrznym dziatajgcym z upowaznienia Wéjta,

29) wykonywanie funkcji zwierzehnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu
bezposrednio podleglych;

30) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci Wéjta i Zastepcy wojta

3. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:
1) Referatu Organizacyjnego;
2) Biura Rady.

§7

1. Skarbnik Gminy realizuje polityke finansowg Gminy, jest gléwnym ksiggowym je
budzetu i sprawuje nadzor nad prawidlowa gospodarks finansowa Gminy, a w szczegolnosci
ponosi odpowiedzialnod¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$¢ Skarbnika Gminy (gléwnego ksiggowego budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego), wymogi kwalifikacyjne i zasady wykonywania
przez niego zadan, okresla ustawa o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 62
z pézn. zm.).
3. Do zakresu zadanh Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z objasnieniami we wspdlpracy
z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
propozycji zmian do niego,

2) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Gminy,
3) monitorowanie uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w kwestiach finansowych,

4) prowadzenie ksiegowoéei Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwlaszceza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdéw w sposob zapewniajacy:
- wiasciwe ksiegowanie operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Gminy,
b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulagji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajgey:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanie caloksztaltu prac 7 zakresu rachunkowosct, Wykonywanych przez

poszezegdlne jednostki organizacyjne Gminy,

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, polegajace
zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Gminy,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidfowosci uméw zawieranych przez
Gming,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosei pienigznych,




d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych
i sptaty zobowigzan,

6) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych lub $rodkéw pozabudzetowych 1 innych
bedacych w dyspozycji Gminy,

7) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu

obowigzkow,
b) wstepnego badania legalnosci dokumentéw dotyczacych planéw finansowych

Gminy,
¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Gminy stanowiacych przedmiot

ksiegowan,

8) organizowanie pracy w podlegltych referatach oraz ustalanie w porozumieniu z ich
kierownikami zakresu czynnoéci dla poszczegolnych pracownikow,

9) kontrola prawidtowego wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw,
wynikajacych z ich zakresow czynnosci oraz dokonywanie okresowej oceny tych

pracownikow,

10) wspétpraca z Regionalng Izba Obrachunkows oraz Mazowieckim Urzedem
Wojewo6dzkim w zakresie spraw finansowo-budzetowych,

11) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Woita,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentdw /dowodow
ksiegowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12) nadzorowanie opracowywania zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz,

13) wystepowanie z wnioskiem do Wojta o przeprowadzenie kontroli finansowej, ktéra
nie lezy w zakresie dziatania Skarbnika Gminy,

14) nadzorowanie prowadzonych rozliczen sottyséw z zebranych podatkow,

15) przedstawianie propozycji w sprawie tworzenia budzetow sotectw w ramach budzetu
Gminy oraz udzielanie petnych informacji i pomocy w planowaniu budzetu przez
sotectwa.

4. Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje dziatalnosé Referatu Planowania i Realizacji
Budzetu.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ORGANIZACJI URZEDU
§8
1. Pracownicy Urzedu w realizacji zadan Urzedu i wykonywaniu swoich obowigzkow sg
zobowiazani stuzy¢ interesowi mieszkancow Gminy i Panstwa polskiego.

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




3. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kkierownictwa,
shizbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

4, Urzad dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej i pafistwa,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) fachowoéci i planowania pracy,

5) przejrzystego podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
Kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspdtdziatania,

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

5. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania.

6. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Planowania i Realizacji Budzetu,
3) Referat Zaméwien Publicznych i Gospodarki Koemunalne;,
4) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
5) Urzad Stanu Cywilnego,
6) Biuro Rady Gminy,
7) Stanowisko ds. Edukacji, Sportu i Turystyki,
8) Stanowisko Spraw Obywatelskich,
9) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,

7. W uzasadnionych przypadkach, moga by¢ utworzone w urzedzie inne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy.

8. Kierownicy poszczegélnych referatdw kierujg i zarzadzaja nimi w sposob Zapewniajacy

optymalng realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim

przelozonym nadzorujacym dany referat.

9. Pracownicy urzedu moga otrzymywaé inne dodatkowe zadania, w tym takze mogg byé
upowaznieni do podpisywania decyzji w imieniu Wojta.

10. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przelozonymi pracownikow w podlegtych im
referatach.

§9

1. Tworzenie, likwidacja, 1aczenie oraz inne przeksztateanie referatéw lub innych
wieloosobowych komérek organizacyjnych dokonuje si¢ poprzez odpowiednig Zmiang
w Regulaminie. '
2. Zasady okrelone w ust. 1 nie dotycza stanowisk pracy w ramach referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy. W tym przypadku zmian dokonuje Wajt, biorac pod
uwage w szczegolnodei potrzeby Urzedu wynikajace z zakresu zadan realizowanych przez
gmine, mozliwosci budzetu w danym roku oraz aktualng sytuacjg kadrowa w Urzedzie.

3. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia Zatacznik do niniejszego Regulaminu,




ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§10

1. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materiatéw oraz podejmowanie czynnosei organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy,

a w szczegolnoscei:

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

2) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidlowego
wykonywania powierzonych zadaf,

3) przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) zachowanie tajemnicy shuzbowej,

5) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

6) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

7) wspéldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego referatu, _

8) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji oraz opracowywanie
dokumentacji majacej na celu pozyskiwanie §rodkéw finansowych ze zrodel
zewnetrznych,

9) wspdldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacii powierzonych
zadan, w granicach okreslonych przez przelozonych,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zada wynikajacych
7 przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

11) przygotowywanie sprawozdat, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

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

13) przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu prowadzonych spraw,

14) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego uporzadkowanych akt po
okresie wskazanym w instrukcji kancelaryjnej,

15) wykonywanie uchwat Rady i wnioskéw komisji Rady,

16) organizowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy
panstwowej, stuzbowej 1 skarbowej oraz przestrzeganie przepisoOw w tym zakresie,

17) przygotowywanie aktualnych informacji i materiatéw zwigzanych z wydawaniem
Biuletynu Informacji Publiczne] i przekazywanie ich do publikacii,

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

19) wykonywanie innych zadan doraznie zleconych przez Wijta.

D. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sa zobowigzani do

przestrzegania tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okre$lonych procedur
i ¢rodkéw majacych na celu zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem  osobom
nieupowaznionym,




§11

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie i obstuga sekretariatu Urzgdu,

2) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych referatow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyj mowaniem i wysylaniem korespondencji,’

4) zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzgdu,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i1 dyrektorow (kierownikdow)
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych w gminnych placéwkach

oswiatowych,

6) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdawczo$ei w zakresie ewidencji
osobowej,

7) prowadzenie i zatatwianie spraw zwiazanych przechodzeniem pracownikow na renty
i emerytury,

8) prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowarnien Wojta,

9) wydawanie delegacji — polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikom skierowanym
w podroz stuzbows,

10) prowadzenie rejestru umoéw cywilno-prawnych,

11) prowadzenie rejestru skarg, petycji i wnioskow,

12) zorganizowanie i wdrozenie systemu kontroli wewngtrznej w Urzgdzie,

13) koordynacja zadan Urzgdu podczas kontroli zewnetrznych w Gminie,

14) realizacja zadan dot. funkcjonowania systemu bezpieczenstwa informacji w Urzedzie
i ochrony informacji niejawnych,

15) organizacja promocji Gminy i wspéipraca z innymi podmiotami w celu promowania
historii lokalnej, kultury i ochrony dziedzictwa narodowego oraz idel samorzadnosci,

16) nadzér nad osobami wykonujgcymi nieodplaing pracg kontrolowang na cele

spoleczne,

17) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku urzgdu
i jego otoczeniu,

18} prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy,

19) prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

20) biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach Gminy
na stronie internetowe), 21}

21) gromadzenie informacji i przygotowywanie materialéw promujgcych Gming na
Zewnatrz,

22ykoordynacja i wspolorganizowanie uroczystosci gminnych,
23) prowadzenie bazy danych o Gminie,

24)wspdlpraca z mediami lokalnymi,

25)realizacja zadan dot. archiwum zaktadowego.

§12

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Planowania i Realizacji Budzetu

nalezy w szezegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki budzetowej i finansowe; gminy,




2) opracowywanie projektéw planéw finansowych w tym zwhaszcza projektu budzetu
Gminy oraz jednostkowych planéw finansowych na realizacje zadan gminnych,
z wykorzystaniem funduszy zewngtrznych,

3) prowadzenie analiz ekonomicznych i finansowych oraz sprawozdawczosci finansowej
i budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji warto$ciowej mienia gminy oraz jego ubezpieczenia,

5) organizowanie i kontrolowanie prawidfowego obiegu dokumentacji niezbednej

dla rachunkowosci,

6) wspdldzialanie z organizacjami finansowymi, bankami i urzedami administracji

rzadowej w zakresie realizacji dochodéw /dotacje, subwencje, pozyczki , kredyty/,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) sporzadzanic sprawozdan z dziatalnoéci finansowe] i budzetowej,

9) prowadzenie ewidenciji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow

budzetowych,

10) sporzadzanic projektow zarzadzen Wojta, wnioskowanie projektow uchwat

Rady wg kompetencji,

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,

sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych VAT i wystawianic faktur,

14) realizacja spraw placowych pracownikow Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych,

15) prowadzenie rozliczeni z Urzgdem Skarbowym, ZUS, PZU,

16) rozliczanic uméw - zlecen,

17) prowadzenie i zabezpieczanic dokumentacjii ~placowej celem rozliczeh
emetrytainych i rentowych,

18) naliczanie i rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuficzych i macierzynskich,

19) kontrola rozliczen rad sofeckich,

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

21) ewidencja i rozliczanie dochodéw niepodatkowych,

22) ewidencja drukow $cistego zarachowania,

23) prowadzenie wykazu organizacji pozytku publicznego dzialajacych na terenie Gminy

24) prowadzenie aktywnej polityki w zakresie wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

25) przygotowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie rocznego programu

wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

26) przygotowywanie we wspdlpracy z gminnymi jednostkami  organizacyjnymi
konkurséw na wykonywanie zadan publicznych,

27) realizacja zadaf publicznych zgodnie z przyjetym rocznym programem
wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i ustawg o dziatalnodci pozytku publicznego
i wolontariacie.

28) sporzadzanie sprawozdafi ze wspoltpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,

29) opracowywanie propozycji plandéw budzetowych w zakresie dziafania,

30) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat oraz $cista wspOlpraca z Urzedem

Skarbowym w dokonywaniu egzekucji naleznoscei finansowych,

31) stosowanie zwolnien i ulg w $ciggalnosci podatkéw i oplat oraz naleznosel
- zgodnie z decyzjg Wojta,




32) prowadzenie kontroli wykonywania budzetu oraz gospodarki finansowej podlegtych

jednostek organizacyjnych gminy.
§13

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Zaméwieh Publicznych i Gospodarki
Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie procedur o zaméwienia publiczne w zakresie inwestycji 1 remontow,
2) organizowanie i przygotowywanie przetargéw na dostawy, ustugi i roboty zgodnie
z przepisami dot. zaméwien publicznych wediug potrzeb zghlaszanych przez jednostki
organizacyjne gminy,
3) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw komunalnych oraz zapewnienie
prawidlowego przebiegu realizacji zadaf w tym zakresie,
5) programowanie rozwoju budownictwa, udzielanie fachowej i organizacyjne] pomocy
w rozwiazywaniu probleméw budowlanych, inwestycyjnych i materiatowo - technicznych
w zakresie budownictwa i remontow,
6) nadzor nad budowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrong drég gminnych,
7) gospodarowanie obicktami i lokalami komunalnymi (eksploatacja, czynsze i oplaty,
ewidencja uméw najmu i inne),
8) prowadzenie spraw zwigzanych z architektura, planowaniem zagospodarowania
przestrzennego Gminy,
9} wspbldziatanie z solectwami i osiedlami Gminy w zakresie realizacji przedsigwzigC ze
srodkéw funduszu soteckiego,
10) sktadanie wnioskéw o pozyskanie Srodkow finansowych na inwestycje gminne
7z funduszy krajowych i unijnych,
11) odbiér techniczny zakoficzonych inwestycji i remontow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg techniczng dotyczaca dostaw gazu, wody,
energii elektrycznej 1 odprowadzania sciekow,
13) wspotdziatanie z dyrektorami placowek o$wiatowych w zagospodarowaniu, utrzymaniu
i remontach obiektow o$wiatowych,
14) organizowanie dowozu dzieci do szkdt,
15) realizacja zadan zwigzanych z ustawg o grobach i cmentarzach wojennych oraz
sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, wspdldziatanie w tym zakresic
7 organizacjami spotecznymi, miodziez i zainteresowanymi jednostkami.

§ 14

Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki

Nieruchomos$ciami nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan Gminy zgodnie z zasadami

ZIOWNOWAZONEego TOZWOJU DOprZez Opracowywanie i opimiowanie planéw i programow

w zakresie ochrony $§rodowiska,

2) wspéldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;

w organizowaniu gospodarki odpadami,

3) podejmowanie dziatan zapobiegajacych klgskom zywiofowym i  nadzwyczajnym

zagrozeniom srodowiska,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i prawidlowego stanu sanitarnego

gminy,

5) realizacja zadan w zakresie zwalczania zakaznych chordb zwierzecych, ochrony roslin
uprawnych,

6) prowadzenic spraw z zakresu rolnictwa i lesnictwa,




7) przygotowywanie zakresu $wiadczenia ustug odbicrania odpadéw komunalnych od
whascicieli nieruchomosci i zagospodarowywaniu tych odpadow,

8) nadzorowanie $wiadczenia ustug odbioru odpadéw komunalnych od wladcicieli
nieruchomogci i sporzadzanie okresowych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

9} realizowanie sprawozdawczosei z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

10) rozliczanie i windykacja naleznosci za odbior odpadow komunalnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obrolem mieniem gminnym, w szczegdlnosci
dotyczagecym sprzedazy, zamiany, oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub
dzierzawe, uzyczenia, oddania w trwaly zarzad, darowizny,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci w drodze umowy, wywlaszczenia lub postanowienia sadu,

13)gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci poprzez zakladanie ksiag wieczystych,

14) przeznaczanie do sprzedazy, zagospodarowywanie mienia, pozyskiwanie gruntow,

15) przygotowywanie informacji o stanie mienia,

16) prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu nieruchomosci,

18) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowania za drogi przejete na rzecz

Gminy, ktére powstaly w wyniku podziatu nieruchomoset,

20) oznaczanic nieruchomodci numerami porzadkowymi i wydawanie zawiadomiefh w tym

zakresie,

21) opracowywanie projektéw uchwal Rady o nadaniu nazw ulic i placow oraz
przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji,

22) prowadzenie i utrzymywanie statej aktualizacji ewidencji placow oraz numeracji

porzadkowej nieruchomosci (map alfabetycznych, ulic 1 placdw, operatu ulic, rejestru

wydanych numeréw porzadkowych nieruchomosci i budynkow),

23) prowadzenie spraw dot. gospodarki wodno-sciekowe;.

§15

Do pedstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rejestracii stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego na
podstawie przepiséw o aktach stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski i wyborze nazwiska,

3) realizacja zadaf dotyczacych vzawarcia matzefistwa wedlug prawa polskiego

7z uwzglednieniem postanowiefi Konkordatu migdzy Stolica Apostolsky i Rzeczpospolita

Polska,

4) prowadzenic korespondencji krajowej i konsularnej w zakresie stanu cywilnego,

5) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

6) przyjmowanic ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

§ 16

Do podstawowych zadann Biura Rady Gminy nalezy:
1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady,
2) przygotowywanie materialdw na sesje Rady, posiedzenia Komisji, zapewnienie
terminowego ich doreczania oraz zawiadamianie radnych i zaproszonych 0séb o sesji lub
posiedzeniu Komisji,

*3) sporzadzanie protokolow z sesji Rady i posiedzef Komisji,
5) udzial w opracowywaniu projekiéw uchwat Rady,




6) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci Rady 1 jej Komisji,

7) prowadzenie rejestru uchwat i zarzadzen, ewidencji wnioskow i postulatéw zglaszanych
pizez radnych oraz interpelacji i zapytan, przekazywanie ich do zalatwienia przez
merytoryczng komorke organizacyjng oraz sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdaf,

8) organizowanie wspélpracy Rady 1 Wojta z jednostkami pomochiczymi,

9) prowadzenie rejestru skarg, petycii i wnioskow dotyezacych dziatalnodci Rady Gminy.

§17

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Edukacji, Sportu i Turystyki nalezy wykonywanic
zadaf zwigzanych z funkcjonowaniem szkét i zespotow placowek o$wiatowych na terenie
gminy, a w szczegdlnosei:

1) zatwierdzanie organizacji szkét i zespotéw placowek o$wiatowych prowadzonych przez

Gming,

2) zatwierdzanie planow finansowych szkét wynikajacych z budzetu,

3) analizowanie potrzeb i mozliwosci szkot wynikajacych z biezacego ich funkcjonowania,

4) ustalanie planéw remontéw szkot i przedszkoli we wspolpracy z Referatem

Zamé6wien Publicznych i Gospodarki Komunalne;j, '

5)  nadzorowanie prawidtowosci dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi
i gospodarowania mieniem,

6) opracowywanie projektow planu sieci placowek o§wiatowych oraz granic ich obwodow,
7) wspéldziatanie z Kuratorium O§wiaty w sprawach sieci placowek o$wiatowych, oceny
pracy dyrektoréw, nadzoru pedagogicznego oraz powolania dyrektorow placowek,

8) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot,

9) nadzor nad przygotowaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot,

10) wspélpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dot. nauczycieli oraz pracownikow

nie bedacych nauczycielami w placéwkach odwiatowych Gminy,

12) rozpatrywanie interwencji dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych przez gming
szkot,

13) nadzér nad realizacja uprawnief przewidzianych w Karcie Nauczyciela, postgpowania
dyseyplinarnego, wykonywania czynnosci wynikajacych z petnienia funkcji pracodawcy
dla dyrektoréow placowek,

14) nadzorowanie spraw dotyczacych egzekwowania obowiazku szkolnego,

15) koordynowanie procesu rekrutacji do szkét podstawowych,

16) organizowanie wspdlpracy wszystkich jednostek i instytucji Gminy zajmujacych sig

programowo sprawami wychowawezymi i dydaktyczaymi,

17) opracowanie projektu wykorzystania waloréw turystycznych Gminy,

18) nadzér i koordynowanie gminnych imprez sportowo-rekreacyjnych i turystycznych.

§ 18

Do podstawowego zakresu dzialania Stanowiska Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie zadaf zleconych z mocy ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach
osobistych,

2) prowadzenie rejestru wyborcow,

3) realizacja zadan dot. prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgromadzeniami i zbiérkami publicznymi

5) wydawanie zezwolei na sprzedaz napojéw alkoholowych,

6) nadzor nad prawidtowym naliczaniem oplat za wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych,




7) prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadezacych ustugi hotelarskie.
§19

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilng oraz zarzadzaniem
kryzysowym, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie rocznych wytycznych w zadaniach obronnych,
2) opracowywanie planéw szkolen,
3) realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
zapewniajgcego realizacje zadaf obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panistwa,
4) opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,
5) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,
6) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akeji Kurierskiej,
7) wykonywanie zadan z zakresu kwalifikacji wojskowej nalezacych do Wéjta, okreslonych
w ustawie 0 powszechnym obowigzku obrony RP.
8) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Gminnego Zespotu Reagowania,
9) realizacja zadafi wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 czerwca 2002
r. w sprawie szczeg6lowego zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony
cywilnej wojewddztw, powiatow i gmin ( Dz.U. z 2002r. Nr 96, poz.850 z pdzn. zm. ),
10) prowadzenie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

§20

1. Radea Prawny $wiadczy pomoc prawng w zakresie okreslonym ustawa o radcach
prawnych oraz potrzebami Rady, Urzedu, a takze gminnych jednostek organizacyjnych.
Pomoc prawna polega w szczegdlnosci na udzielaniu porad i konsultacji prawnych,
sporzadzaniu opinii prawnych, wspoltdziataniu i opracowywaniu projektéw aktow prawa
miejscowego, wystgpowania przed sgdami, urzedami.

2. Pomoc prawna moze byé $wiadczona przez radce prawnego wykonujgcego 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 (1. j. Dz. U. z 2018 r,, poz. 2115 z pdzn. zm.).

§21

1. Stanowiska pomocnicze i obstugi realizujg zakresy czynnosci w ramach Referatu
Organizacyjnego 1 sg to:
1) Sekretarka
2) Sprzataczka,
3) Pracownik gospodatczy.
§22

Szczegolowy zakres dziatan i obowiazkéw wszystkich stanowisk pracy okreslajg zakresy
czynnosci zatwierdzone przez Wojta.




ROZDZIAY. VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23
Czynnodci kancelaryjne, klasyfikacje akt oraz sposob ich przechowywania okresla Instrukcja
Kancelaryjna przeznaczona dla urzeddéw gmin, wprowadzona na podstawie rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrdéw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

§ 24

Szczegotowe zasady organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie ustalone s
odrebnie w Regulaminie Pracy Urzedu.

§ 25

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

§ 26
Integralna czedcia do Regulaminu jest zatacznik:

1. Zalgcznik - Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy w Brafnszczyku
WOIT

prof. dr hab, Wiestaw Przybylski




STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU GMINY W BRANSZCZYKU

WOIT GMINY (WG)

Stanowisko ds.

Edukacji, Sportu i
Turystyki (EST)

.‘ ZASTEPCA WOITA (ZW)

SEKRETARZ GMINY (SG)

SKARBNIK GMINY (SKG)

Referat Zamowien Publicznych

Urzad Stanu

Cywilnego (USC)

i Gospodarki Komunalne] (RZG)

Referat Organizacyjny

(RO)

Referat Planowania
i Realizacji Budzetu (RPB)

Referat Qchrony Srodowiska,
Rolnictwa i Gospodarki

Stanowisko Spraw

Chywatelskich (SO)

Stanowisko ds.
Obronnych i

Zarzadzania
Kryzysowego
(OZK}

Nieruchomoséciami [RON)

Biuro Rady Gminy (BRG)

Nadzdr nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

Wéjt Gminy —~ szkoty i zespoty placowek oswiatowych;

Zastepca Wojta — Zaktad Gospodarki Komunalnej;

Sekretarz Gminy — Gminny Dom Kultury, Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne]




