Zahcznik
do Zarzadzenia Nr 51/2011
Wéjta Gminy Brenna
z dnia 1 kwietnia 2011 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Brennej

|. Postanowienia ogolne
§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy w Brennej zwany dalej ,Regulaminem” cae
organizag} i zasady funkcjonowania Ugdu Gminy w Brennej.

§2

1) Urzad Gminy w Brennej jest jednostlorganizacyjs Gminy Brenna.
2) Siedzily Urzedu Gminy jest miejscows Brenna ul. Wyzwolenia 77.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — naley przez to rozumieRad: Gminy w Brennej,
2) Wojcie, Zasgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - naleprzez to rozumie Wojta
Gminy Brenna, Zagpce Wojta Gminy Brenna, Sekretarza Gminy Brenna, Shkilieb
Gminy Brenna,

3) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy w Brennej.

§4
Urzad realizuje zadania:
1) wihasne gminy wynikajce z przepisow prawa,

2) zlecone przez organ administracjdbwej,
3) powierzone na podstawie zawartych porozuimie

[I.  Struktura Organizacyjna Urz edu
§5

Wojt Gminy wykonuje swaj prag przy pomocy Urzdu, ktérego jest jednocade
kierownikiem.



§6

1. Wajt Gminy kieruje catoksztattem dziatakw urzedu przy pomocy Zagpcy Woijta,

2.

3.

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy. Stanowiska efast Wéjta i Sekretarza magg
by¢ polaczone.

Wojt wyznacza spaod podlegtych pracownikdéw osoby, upawigone do udzielania
pierwszej pomocy na terenie budynku &tte Gminy Brenna.

W razie uzasadnionej potrzeby Wojt meazatrudni doradcow lub asystentow.

§7

W sktad urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Referat organizacyjny,

Urzad Stanu Cywilnego,

Referat finansowo—budtowy,

Referat inwestyciji i inynierii,

Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,

petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych,

wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwanieodkow zewwtrznych, w ramach
ktérego mae mi&€ miejsce czasowe zw¢kszenie etatow o0 o0soby wykonag
czynnaci w zwigzku z realizag projektow finansowanych lub wspétfinansowanych
zesrodkow zewmtrznych,

szczegotowe zadania, 0sOb czasowo zatrudnionycWiwzku z realizacj projektow
finansowanych lub wspdéifinansowanych z@&odkow zewwtrznych, okrélac
kazdorazowo bdzie zakres czynroi stuzbowych poszczegdélnych pracownikow.

§8

Zakres kierownictwa przedstawig siastpujaco:

1)
2)
3)
4)
5)

Referatem organizacyjnym kieruje sekretarz gminy,

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC,

Referatem finansowo — bzgkowym kieruje Skarbnik Gminy,

Referatem inwestyciji i tynierii kieruje kierownik referatu inwestycji i ignieri,
bezpdredni nadzor nad stanowiskami o ktorych mowa wgkiZ 5-7 sprawuje Wojt
Gminy.

§9

Schemat struktury organizacyjnej oleeZahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

[ll. Podziat zada pomiedzy stanowiskami kierowniczymi w Urzdzie

§10

Do zada Wdéjta Gminy naley w szczegolnéi:
1) kierowanie bieagcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej naretnwa,
2) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy orazreslenie sposobu ich

wykonania,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,
4) wykonywanie budetu gminy,



5) wydawanie zargmzen,
6) wydawanie decji oraz innych aktéw prawnych w sprawach indywidyah
z zakresu administracji publicznej oraz upémianie pracownikow Urgdu do
wydawania w imieniu Wojta decyzji z zakresu adntnaisji publicznej,
7) sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymngm
8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jedtek organizacyjnych,
9) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stabowego 1 pracodawcy w stosunku do
pracownikow Urzdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
10)koordynowanie dziatalrigi w zakresie:
a) obronndci i obrony cywilnej (sprawowanie funkcji szefa ohy cywilnej),
b) przeciwdziatania kiska zywiotowym oraz usuwania ich skutkéw,
c) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych oswfych,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwamwej,
11)wykonywanie innych zada zastrzeonych przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami Rady.

§11

Do zada Zastpcy Wojta naley w szczegolngci:

1) realizacja zadaokreslonych w § 10 w czasie nieobeceoWaojta Gminy,

2) skiadanie éwiadczér woli w imieniu Gminy w zakresie zaydu mieniem, na
podstawie upowanienia Wojta Gminy,

3) reprezentowanie Gminy na zeytrz w imieniu Wojta,

4) wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych éaktprawnych w sprawach
okreslonych imiennym upowanieniem Waojta Gminy,

5) wnioskowania do Wojta w sprawach awansowania, migraa oraz udzielania kar
pracownikom.

§12

Do zada Sekretarza Gminy nalg w szczegolngci:
1) biezaca kontrola nad dziataldoiag i organizaci wewretrzng Urzedu i w tym zakresie:
a) nadzor nad przestrzeganiem patzu i dyscypliny pracy,
b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzanaz ardzielania kar
pracownikom urgdu,
Cc) opracowywanie projektow zakresow czylcio kierownikow referatow
i pracownikdw na stanowiskach samodzielnych,
d) opracowywanie projektéw imiennych upamen dla pracownikow Urgdu do
podejmowania w imieniu Wojta decyzji z zakresu aastracji publicznej,
2) podejmowanie dziafazmierzajce do usprawnienia organizacji, metod i form pracy
Urzedu,
3) nadzor nad przygotowaniem materiatdw pod obradyyRamhiny i Komisji Rady oraz
nad realizag uchwat Rady i wnioskéw Komisji, oraz nadzér nad@rBiura Rady,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow orazHsikontroli,
5) koordynowanie spraw zwzanych z wyborami, referendami i spisami.

§13

Do zada Skarbnika Gminy nalsy w szczegolngci:
1) petnienie funkcji gtbwnego ksjowego budetu Gminy,



2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

koordynowanie planowania bizetu Gminy,

opracowywanie projektéow uchwat w sprawie beu, a take projektéw uchwat
w sprawie zatwierdzenia sprawoadawykonania bugktu,

wykonywanie budetu oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodey,
opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminyzomwynikagcych z nich
wnioskow,

kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowrzan
pieniznych, oraz informowanie Rady oraz Regionalnej IzBpbrachunkowej
0 odmowie zigenia kontrasygnaty,

upowanienie innych osob do sktadania kontrasygnaty,

nadzor nad gospodarkiinansows Gminy, a w szczegoélsoi odpowiedzialnéé za
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

nadzor nad prowadzeniem rachunkéeio ewidencyj majtku Gminy,

10)nadzér nad prawidtogvrealizacy budzetu Gminy, w szczegoldoi w zakresie ustawy

o finansach publicznych, wnioskowanie w sprawiezjgjan,

11)przedktadanie Wajtowi sprawozildinansowych i opisowych z realizacji bietu

Gminy,

12)wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych éaktprawnych w sprawach

okreslonych imiennym upowanieniem Waojta Gminy.

§14

Do obowgzkdéw kierownika referatu natg:

1)
2)
3)
4)

5)

kierowanie prag referatu, nadzér i kontrola realizacji zadprzez pracownikow
referatu, w tym nadzér i kontrola nad terminowyegodnym z prawem zatatwieniem
spraw,

ustalenie podziatu zadalla poszczegélnych stanowisk pracy,

przygotowywanie projektow uchwat, zadzen, decyzji i innych aktéw prawnych
w zakresie prowadzonych spraw,

wspotpraca z innymi referatami i stanowiskami fuyokeijagcymi w Urzdzie Gminy
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakegsiowadzonych spraw,
wydawanie decyzji administracyjnych i innych aktoprawnych w sprawach
okreslonych imiennym upowanieniem Wojta.

IV. Zadania poszczegodlnych referatéw i samodzielnychastowisk

§15

Zadanie wspoélne referatow i samodzielnych stanowis§muj w szczegolnéci:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie wiiwej i terminowej realizacji zadaUrzedu wynikapce z przepisow
prawa, uchwat Rady, decyzji i zgdzen Wojta, rozstrzygnic organéw nadzoru,
wspotdziatanie z organami administracjigdowej i samorgdowej, jednostkami
organizacyjnymi,

wspoOtpraca midzy referatami i stanowiskami Wdu m.in. poprzez systematyczne
przekazywanie informacji istotnych dla prawidtoweglizacji zada,

przygotowywanie okresowych ocen, informacji, sprada, opracowywanie zgodnie
z wiasciwoscia rzeczovy projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i postylat
tworzenie za zgagd Wojta zespotow zadaniowych do realizacji szczeg@th
zagadnie.



Pwn

§16

Czynndgci kancelaryjne w Urgzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania
pism reguluje instrukcja kancelaryjna, kiéstanowi rozporgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie iioktji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawigarmizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych; dla potrzeb identyfikacji pis wprowadza si okreslone
skroty literowe przyporglkowane poszczegolnym stanowiskom pracy, ktéryckamy
stanowi zadcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

obieg korespondenciji tajnej okla odrbna instrukcja,

zakresy czynriei zatwierdza Waijt lub Zagbca Woijta,

zarzmdzenia wewstrzne, informacje i zawiadomienia podawanede® wiadoméci
pracownikow zgodnie z przgtiymi zasadami obiegu informacji.

§17

W celu wigciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania oldglveo zasadach pracy
urzedu, w siedzibie Uradu znajduj sic:

1)
2)

3)

4)

tablice ogtosze urzedowych,

tablice informacyjne o godzinach pracy ki i dniach przyj¢ interesantéw przez
Wojta w sprawach skarg i wnioskéw,

tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowiskcpna Urzdzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegolnige: nazwisko i im§ pracownika,
stanowisko stzbowe, skrocony zakres dziatania,

tablice informacyjne dla interesantéw olegace tryb, zasady pagiowania,
niezledne dokumenty, terminy i optaty dotyee zatatwienia waniejszych spraw
w Urzedzie.

§18

Uchwaly Rady Gminy, zagdzenia WOojta, obwieszczenia i inne ama postanowienia
podlegagce ogtoszeniu podajegsilo publicznej wiadomiei mieszkacow poprzez:

1)
2)
3)

wn

wywieszenie (ogtoszg na tablicy informacyjnej w Ugdzie i na terenie gminy,
umieszczenie w Biuletynie Informaciji Publicznejsteonie internetowej urzedu,
poprzez ogtoszenie w Dzienniku Ydowym Wojewddztwalaskiego.

§19

Zadania poszczegOlnych pracownikéw ttfta okr&lone g w imiennych zakresach
czynndci, z wyjatkiem zada Wojta, Zasgpcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika, ktorych
zakres dziatania wynika z postanowi@niejszego regulaminu i Statutu Gminy,
zakres czynniei dla Kierownikow referatéw ustala Waojt na wniose&kretarza.

§20

Pracownicy mog odbyw& podr&e stzbowe na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stibowego, podpisanego przez Wéjta lub Sekretarza,

polecenie wyjazdu sibowego dla kierownikow podpisuje Wojt lub Zgsta Wojta,
pracownik ds. obstugi kancelaryjnej prowadzi ewigjen polec& wyjazdow
stuzbowych.



1.

2.

§21
Zgtoszenie pracownikow Uedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akcéptacj
Sekretarza,
ewidencg szkoleér prowadzi pracownik ds. obstugi kancelaryjnej.

§ 22

Czas pracy, sprawy paaku i dyscypliny pracy pracownikow Wsdu okréla regulamin
pracy Urzdu Gminy w Brennej, wprowadzany zatizeniem Wojta.

Referat finansowo budetowy

§23

Do zakresu dziafaReferatu Finansowo-Budtowego naley sprawy zwazane z gospodagk
finansowys Gminy Brenna oraz ugdu gminy, a take pobdr nalenosci budzetowych,
a w szczegolnai:

Planowanie i wykonywanie budetu

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

koordynowanie spraw zwZanych z opracowaniem htetu  Gmny,

a w szczegolni:

a) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji nighthych do opracowania
planow finansowych,

b) opracowywanie projektow planow finansowych zada zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadazleconych i powierzonych,

c) przeprowadzenie analizy i oceny opracowanych ptoyelplanow finansowych,

opracowanie projektéw uchwat htetowych,

przygotowywanie uktadu wykonawczego et Gminy,

prowadzenie spraw zwdanych z wykonaniem budtu Gminy, a w szczegoléa:

a) koordynowanie prac zwkanych z wykonaniem budtu,

b) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacgttmdow i wydatkow,

c) kontrola realizacji dochoddéw i wydatkow,

d) zabezpieczenie ptatba budzetowych,

e) przekazywanie dysponentom ket gminysrodkéw finansowych,

f) przygotowywanie projektéw uchwat dotyez/ch zmian w bugzecie Gminy,

g) przygotowywanie projektéow zagdzen wojta dotycacych zmian w bugkcie
Gminy i uktadzie wykonawczym,

h) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji z wiyania budetu,

i) opracowanie okresowych informacji, sprawazda przebiegu wykonania planu
dochodow i wydatkow budaktowych oraz zmian w buadcie,

przeprowadzanie analizy sytuacji finansowej Gminyipnitorowanie ptynngi

srodkéw pien¢znych,

prowadzenie rachunkéw bizetu Gminy,

lokowanie wolnychsrodkow,

prowadzenie spraw zedanych z zagganiem kredytéw i pyczek oraz ich sptat



9) koordynowanie spraw zyzanych z finansowaniem zawartych porozumiagraz
zada zleconych,

10)sprawowanie nadzoru nad gospodaflnansowy dotacji przekazanych na zadania
wiasne gminy.

Rachunkowa§¢ budzetowa

1) prowadzenie kgg rachunkowych buctu Gminy i Urzdu Gminy w Brennej,
a w szczegolni:

a) prowadzenie ewidengjrodkéw piengznych i rachunkow bankowych Gminy,

b) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw i rozliazeminy,

c) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw, rozliczeniedzyokresowych
i wynikow budzetu Gminy,

d) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowychmid Gminy,

e) prowadzenie ewidencji mgiku trwatego Urgzdu Gminy,

f) prowadzenie ewidencjirodkow piengznych i rachunkow bankowych Usdu
Gminy,

g) prowadzenie ewidencji rozrachunkow i roszcklFzedu Gminy,

h) prowadzenie ewidencji materiatéw i towaréw etm Gminy,

i) prowadzenie ewidencji kosztéw rodzajowych i ichliczen Urzedu Gminy,

j) prowadzenie ewidencji produktow 4du Gminy,

k) prowadzenie ewidencji przychodow i kosztow ich kaysa Urzdu Gminy,

[) prowadzenie ewidencji funduszy, rezerw i wynikuafisowego Urgdu Gminy,

m) prowadzenie kont pozabilansowych klilm Gminy,

2) przeprowadzanie higcych analiz kart kontowych podatem zalegtéci i nadptat
Z tytutu niepodatkowych natacsci,

3) opracowywanie informacji i sprawozldbudzetowych, sprawozda finansowych,
bilansu z wykonania buétu, skonsolidowanego bilansu oraz innych inforinacj
i sprawozda dotyczcych Gminy oraz Urgu Gminy,

4) wystawianie faktur VAT, faktur korygagych VAT, not korygujcych VAT, not
ksiegowych,

5) prowadzenie rejestréw zakupu i sprzade(AT,

6) sporadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatkuryA

7) podejmowanie czynrsoi zmierzagcych do windykacji wierzytelni@i Gminy
i Urzedu Gminy(medzy innymi: wzywanie do zaptaty, kierowanie spraw d
wiasciwego Sdu, kierowanie spraw do komornikowadewych, zgtaszanie
wierzytelngci podmiotow postawionych w stan upado likwidaciji),

8) uczestniczenie w prowadzonych pgsiwaniach uktadowych, upadibowych oraz
likwidacyjnych w ktérych nagpito zgtoszenie wierzytelrsgi Gminy lub Urzdu
Gminy ( z wyhczaniem podatkéw i optat),

9) dokonywanie analizy wykonywania przez syndykéw wmagh posfpowan
upadigciowych planu sptat wierzyteldoi, oraz analizy wykonywania przez
likwidatoréw w ramach pogpowa likwidacyjnych sptat wierzytelnii,

10)rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji dotycych ulg w sptacie zobowzan
wobec Gminy i Urgdu Gminy ( z wyjtkiem podatkow i optat).

Obstuga Kasowa

1) prowadzenie obstugi kasowej WYdu Gminy w Brennej,



2)

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

pobor podatkéw: od nieruchosm, rolnego, Iénego odkrodkow transportu, od
posiadania psow

dokonywanie transakcji gotéwkowych w banku,

dokonywanie transakcji bezgotéwkowych ,

prowadzenie rejestru i przechowywanie drulké@gtego zarachowania,
prowadzenie rejestru i przechowywanie czekéw bergodwych,
prowadzenie rejestru zabezpietzgwarancji,

prowadzenie rejestru depozytow

przechowywanie i zwrot zabezpieézegwaranciji.

Wymiar podatkow i odptat lokalnych

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie rejestru podatnikdw podatkéw: od nieomecici, rolnego, Iénego, od
srodkéw transportu oraz od posiadania psa,

prowadzenie pospowar podatkowych w zakresie wymiaru podatkéw od
nieruchoméci, rolnego, Iénego oraz odrodkdw transportu,

wydawanie postanowie oraz decyzji w toku prowadzonych pgsbwal
podatkowych,

sporadzanie wnioskow w sprawie odwdtai zazalen oraz przekazywanie
dokumentéw do Samasdowego Kolegium Odwotawczego,

rozpatrywanie wnioskow dotygzych wymiaru zobowszan podatkowych,
wydawanie zéwiadcze, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 198ku
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 200%r 8, poz. 60 ze zm.),
rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji dotycych ulg w sptacie zobowzan
podatkowych,

prowadzenie pogpowar oraz wydawanie postanowiei decyzji w sprawie
orzeczenia odpowiedzialbd oséb trzecich,

prowadzenie pogpowar oraz wydawanie postanowid decyzji w sprawie praw
i obowigzkéw nasgpcow prawnych oraz podmiotoéw przeksztatconych

10)dokonywanie czynmmi sprawdzacych oraz kontroli podatkowych zgodnie

z przepisami Ordynacji podatkowej,

11)przygotowywanie projektow uchwat i zadzen zwigzanych z podatkami i optatami,
12)opracowywanie sprawozflazwigzanych wymiarem podatkow i optat lokalnych,

a take sprawozdaz udzielonej pomocy publicznej.

Rachunkowas¢ podatkow i optat lokalnych

1)
2)

3)

4)

prowadzenie ewidencji kgjowej dotycacej podatkow i optat lokalnych,
zabezpieczanie wykonania zobgman podatkowych (médzy innymi wydawanie
stosownych decyzji na podstawie Ordynacji podatfpvemkonywanie wpisow
hipotek oraz zastawow skarbowych),

podejmowanie czynrigi zmierzagcych do windykacji zalegkei podatkowych
(migdzy innymi: wystawianie upomme tytutdw wykonawczych, zgtaszanie
wierzytelngci podmiotow znajdujcych s¢ w stanie upadkei),

uczestniczenie w prowadzonych pgsiwaniach uktadowych, upadimowych oraz
likwidacyjnych w ktorych nagpito zgtoszenie wierzyteldgi z tytutu zalegtéci
w podatkach: od nieruchorém, rolnego, Iénego, odkrodkow transportu,



5)

6)
7)
8)

9)

dokonywanie analizy wykonywania przez syndykow wmaah posipowar
upadtaciowych planu sptat zalegioi podatkowych, oraz analizy wykonywania przez
likwidatoréw w ramach pogpowai likwidacyjnych sptat zalegkei podatkowych,
prowadzenie pogpowai, wydawanie postanowiei decyzji w sprawie stwierdzenia
oraz okrélenia nadptat w podatkach,

wydawanie zéwiadcze, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 198ku
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 200&r 8, poz. 60 ze zm.),
wydawanie postanowieoraz decyzji w toku prowadzonych pgsbwar podatkowych

( miedzy innymi w sprawie przerachowania wptat, po#h)

sporadzanie wnioskow w sprawie odwdtai zazalen oraz przekazywanie
dokumentéw do Samasdowego Kolegium Odwotawczego,

10)rozpatrywanie wnioskow dotygeych poboru, wptat zobowian podatkowych,

zalegtaci podatkowych i nadptat,

11)przeprowadzanie higcych analiz kart kontowych pod katem zaldgloi nadptat

z tytutu podatkow i optat,

12)przygotowywanie projektow uchwat i zadzenr zwigzanych z pob@m podatkow

i optata,

13)opracowywanie sprawozflawigzanych poborem podatkéw i optat lokalnych.

Pozostate dziatania Referatu Finansowo Kejowego

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie posgpowan i wydawanie decyzji zwgzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢@dpvego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

przygotowywanie informacji i sprawozflazwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢dgvego wykorzystywanego do produkciji
rolnej,

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentacijiris@vej,

opracowywanie innych i wymienione wyej projektéw uchwat i zagdzen
zwigzanych z zakresem dziateeferatu,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z ol@wpcymi zasadami ok&onymi
w przepisach ustawy z dnia 29 wémm 1994 roku o rachunkowad (tekst jednolity:
Dz. U. z 2002 roku, Nr 76, poz. 694 ze zm.) i pg®] w Urzdzie Gminy instrukcji
inwentaryzacyjnej, oraz dokonywanie rozligaeynikdw inwentaryzacji,
wspoétdziatanie i wymiana informacji z innymi ingtgjami finansowymi,
zabezpieczenie i archiwizacja dokumentowe@gsivych, ksag rachunkowych oraz
sprawozda.

opracowywania planu urlopow i nadzoér nad setevym wykorzystaniem urlopéw,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoweduzGminy.

Referat organizacyjny

§24

Do zada referatu organizacyjnego najedbata¢ o prawidtowe funkcjonowanie ugdu
pod wzgktdem organizacyjno-technicznym, a w szczegéino



Z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku ds. ohsdi kancelaryjnej.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Obstuga i zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowarsekretariatu Wojta
i Zastpcy Wijta,

prowadzenie kalendarza spaiké&/éjta i Zas¢pcy Woijta,

prowadzenie dokumentacji zyzianej z bieaca korespondengj

prowadzenie rejestru zadze,

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatyyech przez wojta,

obstuga poczty elektronicznej,

prowadzenie bazy adresowej,

planowanie i organizacja zaopatrzenia ddiz w srodki trwate i materiaty biurowe
orazsrodki czystdci,

prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i ekdplognych,

10)prowadzenie archiwum Ugdu,
11)biezacy kontakt z miastami partnerskimi Gminy Brennazooéstuga korespondencji

z tym zwhzanej.

Z zakresu spraw realizowanych przez Biuro Podawcze

1)
2)
3)
4)
5)

przyjmowanie i ewidencjonowanie pism skierowanyoludzdu,
prowadzenie dokumentacji zyzianej z bieaca korespondengj
obstuga Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow,
wspoipraca z sekretariatem gdou Gminy Brenna,

obstuga stron internetowych Gminy Brenna.

Z zakresu obstugi Rady Gminy oraz profilaktyki zdrowia

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przygotowywanie i daxczenie radnym kompletu materialdbw na sesady t.
zawiadomienie o terminie, paidku obrad wraz z projektami uchwat i niednymi
materiatami,

protokotowanie sesji, spagdzanie protokotu i udogbnienie go do wgldu radnym,
prowadzenie rejestru uchwat, postanawi@rotokotow ses;ji rady,

gromadzenie dokumentaciji z dziatadnobposzczegdinych komisji,

obstuga kancelaryjna Przewodnjcego Rady,

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatnyyeh przez rag

wspotpraca z placowkami sty zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dziatapcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,

podejmowanie dziafa w zakresie realizacji zadlawtasnych Gminy zwzanych
z profilaktyka i ochrory zdrowia.

Z zakresu kadr i ptac

1)

prowadzenie spraw osobowych pracownikébw ddiz Gminy i kierownikow

podporadkowanych jednostek organizacyjnych, a w szczegoino

a) przygotowywanie projektéw umow o pkac ogoélnych warunkow zatrudnienia,
oswiadcze dotyczcych rozwizania umow o pracoraz zmiany warunkow pracy,
a talkze innych dokumentéw dotygeych pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

c) przyjmowanie éwiadczé pracownikdéw zwizanych z zatrudnieniem,



2)

3)
4)

5)

d) terminowe kierowanie pracownikéw na okresowe baaldekarskie i szkolenia
z zakresu bhp i ppo,

e) zgtaszanie i wygtaszanie pracownikow do Zaktaduzpieczé Spotecznych,

f) prowadzenie spraw zw#anych nagrodami jubileuszowymi, dodatkami
funkcyjnymi i staowymi, odprawami, odszkodowaniami oraz innymi
swiadczeniami natenymi pracownikom,

g) przygotowywanie przeprowadzenia naboru na wolneostegska pracy,

h) sporadzanie zé&wiadczé dotyczcych zatrudnienia dla pracownikow Wdu
Gminy,

i) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych prackomj

j) przygotowywanie umow dotygezych korzystania z prywatnych samochodéw dla
celow stizbowych w jazdach zamiejscowych, oraz ryczattow zdgch lokalnych,

k) prowadzenie szkotepracownikow Urgzdu Gminy,

[) opracowywanie wnioskéw o nadanie odznacze

m) sporadzanie informacji i sprawozda dotycacych spraw osobowych
pracownikow Urzdu Gminy.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw d¢diiz Gminy, a w szczegoliai:

a) sporadzanie list ptac,

b) dokonywanie przelewéw wynagrodze

c) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie sktadekzpieezenia spotecznego
i zdrowotnego,

d) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku ddolwego od osob fizycznych,

e) naliczanie i odprowadzanie sktadek na Fundusz Pracy

f) prowadzenie kart wynagrodze

g) sporadzanie i przekazywanie widawym instytuchj deklaracji, zezna
i informacji podatkowych oraz dotygeych skiadek ubezpieczeniowych
zwigzanych z dokonanymi wyptatami wynagrofize

h) sporazdzanie zéwiadczér dotyczcych wysokdci zarobkow dla pracownikow
Urzedu Gminy,

i) sporadzanie zé&wiadczéh ZUS RP 7 dla pracownikdw Ugdu Gminy, OPKIS,
PTDW ,Kotarz”, ZRB przy UG Brenna.

Prowadzenie spraw zgdanych z ubezpieczeniem pracownikow ¢diz Gminy.

Prowadzenie spraw zgdaanych z umowami zlecenia i umowami o0 dzieto zaywart

przez Urad Gminy, a w szczegOl§oi:

a) przygotowywanie umow zlecenia i umow o dzieto,

b) dokonywanie przelewow naleosci wynikajgcych z umow zlecenia i umow
0 dzieto,

c) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie skladek pieezenia spotecznego
i zdrowotnego,

d) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku ddolwego od osob fizycznych,

e) sporadzanie i przekazywanie wiawym instytucy deklaracji i informacji
podatkowych oraz dotygeych skiadek ubezpieczeniowych zmanych
z dokonanymi wyptatami z tytutu uméw zléceumow o dzieto.

Prowadzenie spraw zgdanych z obowizkami Urzdu Gminy wobec PFRON,

a w szczegolni:

a) dokonywanie naliczesktadek na PFRON,

b) sporzdzanie deklaracji, informacji i sprawozddotyczcych PFRON,

c) odprowadzanie sktadek na PFRON.



Z zakresu ewidencji ludndci i dowoddw osobistych

1) realizacja przepiséw ustawy z dnia 10 kwietnia 19740 ewidencji ludngci
i dowodach osobistych,
2) Prowadzenie rejestru statych miesizééw
a) metod tradycyjrg — prowadzenie kart osobowych mieszééw,
b) metody komputerow — obstuga programu ,Ewidencja ludied,
3) prowadzenie rejestru czasowych miesad@v — pobyt do 2 m-cy i powj 2 m-cy,
4) prowadzenie rejestru cudzoziemcow: statych miesaka i zameldowanych na pobyt
czasowy,
5) prowadzenie rejestru przemeldawaieszkacow gminy w obgbie gminy,
6) prowadzenie rejestru mieszia@w wymeldowanych z pobytu statego,
7) prowadzenie rejestru dzieci urodzonych w gminieamyan roku,
8) prowadzenie rejestru zgondw miesagaw,
9) prowadzenie rejestru zawartych degistw w gminie,
10)przyjmowanie zgtoszemeldunkowych:
a) meldowanie na pobyt czasowy,
b) wymeldowanie z pobytu statego lub czasowego,
c) przemeldowania mieszkedw,
d) meldowania cudzoziemcow.
11)prowadzenie pogpowar wyjasniajgcych w zakresie:
a) zameldowa i wymeldowa decyzja administracyjin
b) przyjmowanie éwiadczé stron,
c) przestuchiwanie stronsiviadkéw,
d) sporzdzanie protokotdw,
e) prowadzenie ogdzin,
f) przygotowywanie rozpraw administracyjnych,
12)rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stamwilm®go, imion i nazwisk,
obywatelstwa oraz zgonach w oparciu o posiaddokumentag ewidencyjno—
adresowo—dowodoyy
13)sporadzanie wykazow dla potrzeb gdu, szkot, przedszkoli,
14)stata wspoipraca z odkiem Informatyki i stagj terenows ,PESEL” Dep. Rej.
Paistw. i tacznaici w Bielsku—Biatej,
15)przekazywanie wszystkich zmian osobowo—adresowgahndnikach magnetycznych,
16)wspoétpraca z Urdem Skarbowym w zakresie zgonéw podatnikdw,
17)wspotpraca z Uradem Statystycznym w zakresie migracji,
18)przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego,
19)prowadzenie rejestru wydanych i utraconych dowodéwbistych,
20)przestrzeganie postanowieustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw
przeciwpaarowych i BHP,
21)nadzorowanie wghbu pobierania i zwracania akt znajginjch s¢ w archiwum urzdu
gminy Brenna,
22)prowadzenie spraw zwaanych z naruszeniem obawku meldunkowego w oparciu
o przepisy Kodeksu wykroc#ie Kodeksu posfpowania w sprawach o wykroczenia.

Z zakresu prowadzenie obstugi informatycznej Urgdu
1) informatyczne zabezpieczenie danychddry,

2) gospodarowanie spytem oraz siegi komputerow i koordynacja zaspokojenia
potrzeb Urzdu w tym zakresie,



3) prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publicznej,

4) zapewnienie ggtosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycimyc

5) wykonywanie czynn&i z zakresu administratora bezpietsteva informacji
w systemie informatycznym,

6) przekazywanie ministrowi wigiwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezlednych do zamieszczenia na stronie gtdwnej Biuletymiormaciji Publicznej
oraz powiadomienia tego ministra o zmianaclctrg/ch informaciji,

7) dokonywanie aktualizacji oraz zmiandceinformacji publicznych udogpnionych na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bremn

8) techniczna obstuga tablic informacyjnych kbia,

9) obstuga techniczna centrali telefonicznej,

10)nadzér nad funkcjonowaniem publicznych punktéw ¢msido Internetu,

11)administrowanie Systemem Elektronicznego Obieguubwntow.

Z zakresu pazytku publicznego

1) prowadzenie ewidencji instytucji kultury,

2) wspoOtpraca z organizacjami pozatpwymi i organizacjami pgytku publicznego
dziatapcymi na terenie Gminy, w szczegdbeo opracowywanie projektéw uchwat
rady dotyczce udzielania dotacji oraz prowadzenie spraw datyezh dotacji dla
organizacji pozagdowych i paytku publicznego na realizaczada Gminy.

Z zakresu Ggwiaty

1) nadzor nad dziatagymi w gminie przedszkolami, szkotami podstawowymi
i gimnazjami w zakresie dziatalém niepedagogicznej,

2) ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw na stan@widigrektorow placowek
oswiatowych,

3) uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszkol§zkét podstawowych
i gimnazjow,

4) nadzér nad przeprowadzaniem przdgw placowek pod wzgllem ich
funkcjonowania, porgku i bezpieczéstwa,

5) wspotpraca zeSlaskim Kuratorium Gwiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego
i ocen pracy dyrektorow placowek oraz dofinansowartizniow,

6) organizowanie narad z dyrektorami przedszkoli, bzk@imnazjow w zakresie
organizaciji pracy placowek,

7) przeprowadzanie kontroli wewtnznych w placéwkach,

8) realizowanie polityki éwiatowej w gminie,

9) koordynowanie dziatana rzecz rozwizywania probleméw miodzig,

10)prowadzenie dziatalrdoi oswiatowej wynikajcej z biegacych potrzeb spotecznych,

11)prowadzenie systemu informacjvwaatowe;,

12)prowadzenie spraw zwaanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow
ksztalcenia pracodawcom, ktérzy zawarli z miodogman pracownikami umow
0 prag w celu przygotowania zawodowego,

13)prowadzenie ewidencji umow o prazawartych z miodocianymi pracownikami
w celu przygotowania zawodowego,

14)prowadzenie spraw zedanych z transportem dzieci niepetnosprawnych dogwek,
w ktorych realizuj obowizek nauki,

15)prowadzenie pogpowan oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawach
nauczania indywidualnego, specjalnego i rewidajizac



16)koordynowanie realizacji obowzku nauczania,
17)prowadzenie pogpowar zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Z zakresu ewidencji dziatalngci gospodarczej

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej,

prowadzenie ewidencji innych obiekt@wiadczicych ustugi hotelarskie,
prowadzenie spraw dotygzych wydawania i cofania zezwal®@a sprzedanapojow
alkoholowych oraz zwzanych z ustalaniem optat za te zezwolenia,

prowadzenie spraw zwdanych z licencjami na przew0z osob taksgjwk
prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem zezwalena wykonywanie
przewozéw regularnych i przewozow regularnych sgegch na  liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy,

prowadzenie pogpowai zwigzanych z uzgodnieniami ze dotgcymi wykonywania
przewozow na liniach komunikacyjnych wykracegajch poza obszar gminy,
wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach gaainych z funkcjonowaniem
handlu i gastronomii.

wydawanie zéwiadczeé o wpisie podmiotom zarejestrowanym w ewidencji.

Z zakresu spraw obrony cywilnej, obronnych, wojskowch, ppaz., bhp oraz zaradzania
kryzysowego

1)

z zakresu spraw zezanych z obronicywilna:

a) planowanie i realizacja dziatalém z zakresu obrony cywilnej,

b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilhpjanow dziatania,

c) dokonywanie oceny stanu przygotawabrony cywilnej,

d) tworzenie i przygotowywanie do dziatajednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

e) organizowanie i realizacja szkalgednostek obrony cywilnej, a tad szkolenia
ludncéci w zakresie powszechnej samoobrony,

f) przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu mnywlania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrach,

g) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludtiona wypadek powstania
masowego zageenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

h) planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacjr délktury i innego mienia na
wypadek zagrzenia zniszczeniem,

i) koordynowanie zaopatrywania organdéw i formacji elyrocywilnej w sprzt
srodki techniczne i umundurowanie niedne do wykonywania zadaobrony
cywilnej, a tate zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tegozstu srodkow technicznych
oraz umundurowania,

J) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilrdo prowadzenia dziata
ratowniczych,

k) przygotowywanie i prowadzenie akcji kurierskiej,

[) planowanie, przygotowywanie i rejestracja $wiadczéh rzeczowyh
i osobistych,

m) organizacja i koordynacja dziatakod Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego,

n) obstuga ,Bazy Szefa OC” oraz aktualizacja,



2) z zakresu sprawa wojskowych:

3)

4)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

)

przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

sporadzanie rejestru przedpoborowych,

przygotowywanie decyzji w sprawie koniecZoosprawowania przezotnierza
bezpdredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

prowadzenie rejestru 0séb o nieuregulowanym stasdokstizby wojskowej,
wzywanie poborowych do stawienig sio poboru,

orzekanie o konieczioi sprawowania przez poborowego bezpdniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

uznanie poborowego, ktoremu dozono karg powotania do odbycia zasadniczej
stizby wojskowe] orazzotnierza odbywajcego te stibe za posiadacego na
wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

uznanie poborowego, ktéremu gdozono karg powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej orazzotnierza odbywajcego te shibe zazotnierza samotnego,
ustalenie i wyptacaniéwiadcze pienkznych zotnierzom rezerwy, ktérzy odbyli
¢wiczenia wojskowe,

naktadanie grzywny w celu przymuszenia, albo gd@enie przymusowego
doprowadzenia przez Pokcflo rejestracji i poboru osoby, ktéra bez uzasadjio
przyczyny nie zgtosita sido rejestracji, poboru,

z zakresu spraw obronnych:

a)

b)

przygotowanie gminy do funkcjonowania w warunkaelwmztrznego zagrzenia
bezpieczastwa pastwa w czasie wojny,

zorganizowanie deczania dokumentéw powotania do czynnepgbluwojskowej
w trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowanie abszczé o powotaniu 0sob do
czynnej staby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w sEawaojny,
organizacja szkotew dziedzinie obronniei,

prowadzenie sprawwiadcze na rzecz obrony,

gromadzenie i udogbnianie widciwym organom danych statysznych
w zakresie planowania obronnego,

z zakresu ochrony ppo

a)

b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
)
)

K)
1)

wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o ochronie ppoDot. samorzdu
terytorialnego,

wykonywanie dziata w zakresie zwalczania parow i ewakuacji pracownikéw,
wspotpraca z jednostkami ochotniczych sgrpozarnych,

wspoétpraca z powiatoystraza pozarn,

zadania wynikajce z zada gminy wobec zagdu oddziatu gminnego (organizacja
konkursow, turniejow dla dzieci i mtodzig@

wspotdziatania z KomendPowiatows Paistwowej Stray Pazarnej,

udziat w zebraniach OSP oraz przedstawienie na tyebraniach ocen
dotyczcych gotowdci bojowej,

wspoétdziatanie w organizacji gminnych zawodéw.amiczych,

wspotpraca z naczelnikami OSP w zakresie doskoizatatowniczego, szkolenia
ratownikéw OSP i uczestnictwo w opracowywaniu niglttych dokumentow przy
organizowaniwwiczen,

zglaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonkowr @®rcych bezpéredni
udziat w dziataniach ratowniczych oraz uzgadniani®€omendantem OSP formy
i terminow realizacji tych szkote organizacja szkoifg

udziat w procesie wgtzania OSP do krajowego systemu ratowniczmigaego,
tworzenie systemuézndici i alarmowania dla potrzeb dziateatowniczych oraz
ostrzegania ludrgi na bazie posterunkéw OSP,



5)

6)

7)

8)

m) okreslenia potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i szpaia ich do projektu
budzetu gminy,

n) wykonywanie zobowizaa w stosunku do strakow ochotnikdw uczestnigzych
w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach w opaxciart. 28 ustawy o ochronie
przeciwpaarowej,

0) wykonywanie zadawynikajgcych z podpisanych porozumie

p) zabezpieczenie gotowa bojowej.

Z zakresu ochrony tajemnicy showej i pastwowej:

a) prowadzenie dokumentacji korespondencji pism tdyriymoufnych (rejestry),

b) prowadzenie dokumentacji @bych tajemnig stuzbowy i panstwows,

c) prowadzenie dokumentacji stategazdsu w Urz:dzie,

d) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskie;.

z zakresu zagrlzania kryzysowego:

a) kierowanie dziataniami zwkanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zaggfona terenie gminy,

b) realizacja zada z zakresu planowania cywilnego w tym realizacje@a do
gminnego planu reagowania kryzysowego oraz oprae@mie i przedkiadanie
stargcie do zatwierdzenia gminnego planu reagowaniaylsy®ego,

c) zarzdzanie, organizowanie i prowadzenie szkplaviczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zaggnie,

d) wykonywanie przedswzi¢g¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin,

e) przeciwdziatanie skutkom zdarze charakterze terrorystycznym,

f) realizacja zadaz zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

realizacja czynnii zwigzanych z zamawianiem, wydawaniengzywaniem oraz

kasacy pieczci urzedowych i piecatek stosowanych przez komorki organizacyjne

Urzedu Gminy Brenna oraz piega urzgdowych stosowanych przez gminne jednostki

organizacyjne, w zakresie uregulowanym przezagirenie Wojta Gminy,

prowadzenie spraw zgdanych z przeprowadzaniem zbiorek publicznych.

Z zakresu swiadczeai alimentacyjnych i stypendiow szkolnych

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Realizacja zada wynikajagcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

realizacja zada w ramachswiadczenia uczniom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

przyjmowanie i rejestracja wnioskow o stypendiacdaé& i fundusze alimentacyjne,
przygotowanie decyzji o wypfastypendiow szkolnych i funduszy alimentacyjnych,
przygotowanie list, dowodow wyptat i przelewow swdiow szkolnych

i funduszy alimentacyjnych,

wspotpraca ze starostwem w zakresie aktywizacjicztowej dhinika,

wspotpraca z Gminnym &odkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacpwgt

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

wypetnianie sprawozda i okresowych analiz zwkanych z realizagj wypfat
stypendiow szkolnych i funduszy alimentacyjnych,

stosowanie zasad przepisOw ustaw o ochronie damgdbowych i ochronie
informacji niejawnych.

10)prowadzenie ewidencji w postaci rejestru elektronégo innych obiektéw,

w ktérychswiadczone g ustugi hotelarskie.



Kierowca

1) Utrzymanie w petnej sprawici technicznej powierzonych pojazdéw,

2) prowadzenie, eksploatacja i obstuga codzienna pawigch pojazdow,

3) prowadzenie wymaganej atbnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczenia kart
drogowych i kart pracy pojazdow,

4) zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontoazulgjw,

5) utrzymywanie czystai wewrgtrz powierzonych pojazdéw oraz db&ta ich wyghd
zewretrzny,

6) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznymadea zainstalowanych wevgtrz
powierzonych pojazddw,

7) zapewnienie bezpiecznych warunkOow jazdy pesam oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia i eksplogpeajazddw.

Sprzataczka

1) biezace utrzymanie czysfoi pomieszczeé w budynku Urzdu Gminy,
2) mycie okien i pranie firan dwa razy w roku,

3) przestrzeganie przepisOw bezpigttwa i higieny pracy,

4) utrzymanie czystei przed budynkiem Urdlu Gminy.

Zaktadowy FunduszSwiadczen Socjalnych

Prowadzenie spraw zwdanych z Zaktadowym FunduszerSwiadczeé:x Socjalnych,
a w szczegolni:
1) przygotowywanie projektu planu wydatkéw finansowetmy Zaktadowego Funduszu
Swiadczeé Socjalnych,
2) prowadzenie dziataldoi socjalnej,
3) sprawowanie bimcej kontroli nad prawidlowaxia przeznaczenia srodkow
z Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych,
4) przygotowywanie informacji i sprawozfla zwigzanych z funkcjonowaniem
Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych.

Referat Inwestycji i Inzynierii
§25

Do zakresu dziataReferatu inwestycji i iaynierii nalezg sprawy zwizane z utrzymaniem
drég i mostow, zagospodarowaniem przestrzennyngnistylg , budownictwem, geodeg;j
gospodarowaniem mieszkaniowymi zasobami gminy, ictblem, lgnictwem, ochrog
srodowiska i gospodagk komunalna, inwestycjami oraz zamowieniami publicznymi,
a w szczegolni:

utrzymanie drég i mostow oraz gospodarki materiatow-technicznej
1) Prowadzenie spraw zg#anych z budow modernizag i utrzymaniem bigagcym

drég gminnych, lokalnych, mostow oragnaetlenia drég, chodnikéw i parkingéw,
2) prowadzenie spraw zg#anych z zimowym utrzymanie drog,



3) planowanie i czuwanie nad organizaguchu drogowego, organizacja objazdow
w przypadku wydczenia odcinkow drog z ruchu,

4) nadzér nad rozliczanien$wietlenia ulicznego i jego konserwaciji,

5) oznakowanie drég i ulic,

6) prowadzenie pogpowai i przygotowywanie decyzji na wigie w teren, na budaw
ogrodzé przy drogach gminnych i bud@vejazdéw,

7) opisywanie faktur i rachunkow za energiektryczn, gaz, wod i scieki,

8) nadzor nad utrzymaniem padku i czystdci na drogach i chodnikach,

9) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

10)prowadzenie nadzoru nad bezpiecstevem ruchu na drogach gminnych,

11)orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gajinnlokalnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

12)wydawanie decyzji na lokalizowanie w pasie drogowgig gminnych obiektéw nie
zwigzanych z infrastruktgrdrogows,

13)wydawanie decyzji na zgjie pasa drogowego drég gminnych i lokalnych,

14)wydawanie opinii w sprawie zgzanych z zaliczaniem drég do kategorii drog
gminnych i lokalnych,

15)obstuga urgdzer grzewczych w Urgdzie Gminy i kontrola nad nimi,

16)wydawanie zezwole na przejazd po drogach publicznych pojazdéw
nienormatywnych,

17)przeprowadzanie wszystkich niedmych przegldéw w zaradzanych budynkach
zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

18)zapewnienie prawidiowego stanu technicznego gglaamych obiektow poprzez
prowadzenie odpowiedniej polityki konserwacyjno-osrtowe;.

Zagospodarowanie przestrzenne, urbanistyka i budowntwo

1) prowadzenie prac zeZanych z opracowaniem plandéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowyclan@l zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialdow azamych zymi planami wraz
z odpowiedzialnécia za przechowywanie oryginatdbw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, rowanghylonych i nieobowgizujacych,

3) wydawanie wypisow i wyrysébw z miejscowych planéw gaspodarowania
przestrzennego,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz Iokajiz inwestycji celu
publicznego (po uzyskaniu uzgodfielb decyzji wymaganych przepisami prawa),

5) wydawanie z&wiadczé o potazeniu dziatek w planie miejscowym zagospodarowania
przestrzennego w gminie i w stadium uwarunkdwkierunkOw zagospodarowania,

6) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia w§mgecia decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) prowadzenie pogpowax i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia renty
planistycznej,

8) prowadzenie spraw zwdaanych z nadaniem numeracji pgatkowej nieruchomgxi,

9) prowadzenie spraw zwianych z zabytkami patonymi na terenie gminy,

10)wydawanie opinii urbanistycznych,

11)wydawanie zéwiadczéh 0 przeznaczeniu dziatek w planach przestrzennych
i zgodndci ze studium uwarunkowia kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gminy Brenna,



12)wydawanie decyzji o naliczeniu opfat z tytutu wzrosvartgei nieruchoméci na
skutek zmiany lub opracowania planu zagospodar@yanziestrzennego,

13)wydawanie opinii dla wspnych projektow podzialu nieruchokod
(postanowienia),

14)przygotowywanie uchwat o przygtieniu do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub zmiany studium,

15)prowadzenie dokumentacji planistycznej dla opraceanych planéw,

16)przygotowywanie wspnych materialtbw do ogtaszanych przetargow z zakres
planowania przestrzennego,

17)udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Urbanistyegzn

Gospodarka mieszkaniowa i lokalowa

1) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowaniaszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali,

2) ustalanie zasad polityki czynszowej i innych opjabprzez przygotowywanie
projektow uchwat,

3) prowadzenie spraw wynikgjych z ustaw: o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksuikyego,

4) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy poprzegajem lokali
mieszkalnych,

5) przeprowadzanie wszystkich niedmych przegldéw w zaradzanych budynkach
zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

6) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gglaemych obiektéw poprzez
prowadzenie odpowiedniej polityki konserwacyjno-oertowe;,

7) naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

8) prowadzenie dokumentacji zyzianej z administrowaniem mieszkaniowym zasobem
gminy,

9) sprzeda lokali mieszkalnych édacych w zasobach gminy,

10)prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o wiasioi lokali, w tym zwhgzanych
z udziatem Gminy we wspolnotach mieszkaniowych.

Gospodarka gruntami

1) prowadzenie spraw dotygzych gospodarki i zaggdzania gruntami gminnymi,

2) prowadzenie spraw zw#anych z podziatem gruntow,

3) koordynowanie czynrigi zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchaitio

4) prowadzenie spraw zgaanych z gospodarowaniem nieruchdmami stanowgcymi
wiasnagé¢ Gminy,

5) opracowywanie wnioskOw o ujawnienie w ¢dze wieczystej praw Gminy,

6) prowadzenie spraw zeZzanych z uwtaszczeniem nieruchaitio

7) zatatwianie spraw zwranych z regulagjpraw wtasnéciowych terenow zafych pod
drogi gminne,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) prowadzenie spraw zedanych z dziefawg terendw gminnych,

10)prowadzenie pospowar i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia optaty
adiacenckiej.



Rolnictwo, lesnictwo, towiectwo, ochronasrodowiska i gospodarka komunalna
Inspektor

1) prowadzenie pogpowar i wydawanie decyzji grodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizagjprzedsgwzigc,

2) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi dzighgini w zakresie ochrony
srodowiska,

3) nadzér nad realizagj,Programu Ochrongrodowiska”,

4) zapewnienie opieki bezdomnym zwietam oraz usuwaniem zwiok zwiexz/ch,

5) prowadzenie spraw zezanych z ochranprzed bezdomnymi zwiegtami,

6) prowadzenie spraw zgzanych z wydawaniem decyzji zezwatajch na prowadzenie
hodowli lub utrzymanie psa rasy agresywnej orazofamiem takich decyzji,

7) wspotpraca ze Shing Weterynaryjy w zakresie zwalczania choréb zakgch
zwierzt
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

8) wspotpraca z Restwowg Inspekcy Ochrony Rélin i Nasiennictwa w zakresie
sygnalizacji pojawiania i chwastow, choréb i szkodnikbw w uprawach
i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

9) nadzor nad utrzymaniem zieleni w gminie, prowadzepos¢powar zwigzanych
z usuwaniem drzew i krzewow z terenu nieruchgennalezagcych do oséb prawnych,

10)wydawanie zéwiadczeé o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym wéoym
do pracowniczego sia pracy,

11)poswiadczenie éwiadczeér o pracy w gospodarstwie rolnym oraz spisywanienaez
swiadkow,

12)wspotdziatanie z wikiwymi instytucjami w zakresie sprawowania opieki nad
pomnikami przyrody i ochrankrajobrazu,

13)koordynacja dziatlaw zakresie powotywania nowych form ochrony przyrod

14)prowadzenie spraw zw#anych ze zmianami stosunkow wodnych na gruncie ora
zatwierdzanie ugody w sprawach gmanych ze zmianami stanu wody na gruncie,

15)Gospodarka wodna, wspotpracdzM i UW, RZGW, ZSW,

Referent

1) nadzor nad zapewnieniem najfeego stanu sanitarnego, czy&tioi porzdku w
gminie,

2) kontrola gospodarki odpadami, prowadzenie daiatev zakresie likwidacji
zanieczyszczeodpadami,

3) prowadzenie spraw zwdanych z dzialalriwia w zakresie odbioru odpadow
komunalnych
I nieczystdci cieklych, w tym wydawanie zezwdle na prowadzenie takiej
dziatalngci,

4) realizacja ,Gminnego Programu Usuwania Azbestu”,

5) kontrola gospodarki sciekowej, prowadzenie dziata w zakresie likwidaciji
zanieczyszczesciekami,

6) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczatiekow,

7) nadzoér nad realizacPlanu Gospodarki Odpadami

8) wykonywanie zad@aadministracyjnych z zakresu gospodarki wodnehirona wad,



9) nadzo6r nad utrzymaniem zieleni w gminie, prowadezeposgpowar zwigzanych
z usuwaniem drzew i krzewéw z terenu nieruchéchonalezacych do osoéb
fizycznych,

10)wykonywanie zadaadministracyjnych z zakresu ochrony gruntéw romitesnych,

11)prowadzenie spraw zwianych z gospodagiesna i nadzér nad lasami komunalnymi
oraz spraw zwizanych z towiectwem,

Stanowisko ds. inwestycji

1) koordynowanie i prowadzenie spraw zmanych z prawidtowym przygotowaniem
inwestycji i remontow do realizacji,

2) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéwdrapewnienie prawidtowego
przebiegu realizacji zadaw tym zakresie, wddanie i rozliczanie projektéw
inwestycyjnych dofinansowanych zedkdéw zewgtrznych,

3) rozliczanie inwestycji i remontow,

4) sporzdzanie umow i rozliczanie spraw, zwanych z udzialem finansowym ludico
w kosztach realizacji inwestycji i remontow,

5) przekazywanie zakmzonych i rozliczonych inwestycjizytkownikom,

6) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwanigrodkdw zewwtrznych na zadania
inwestycyjne,

7) programowanie i realizacja infrastruktury technijzaapewniajcej przygotowanie
terenow dla budownictwa komunalnego,

8) opracowywanie planéw inwestycyjnych i remontowychzownioskowanie w sprawie
rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

9) wnioskowanie w sprawie wszgza posgpowania 0 udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie inwestycyjnym i remontowym,

10)opracowywanie projektow uméw do pgsbwar w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego w zakresie inwestycyjnym i remontowym,

11)udziat w Komisji Przetargowej i wykonywanie czyropz tym zwgzanych,

12)sporzdzanie umow z Wykonawcami i Dostawcami w zakresiaveistycyjnym
i remontowym,

13)wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. zamdwublicznych, w zakresie udzielania
zamowie publicznych na zadania inwestycyjne i remontowe,

14)opracowywanie sprawozflala potrzeb organéw Gminy i instytucji zegtrznych.

Zamowienia publiczne

1) przygotowywanie i prowadzenie pggbwai 0 udzielenie zamowienia publicznego na
rzecz Gminy zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaeropublicznych,

2) sporadzanie rocznego planu zamowie publicznych i sukcesywne jego
aktualizowanie w oparciu o buget gminy i1 przedktadane informacje przez
poszczegolne referaty Udu,

3) sporadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zantowigblicznych przez
Gmirg,

4) petnienie funkcji sekretarza komisji przetargowyofodnie z Regulaminem Pracy
Komisji Przetargowej,

5) przygotowywanie i prowadzenie pegbwania o udzielenie zamowienia publicznego
ponizej wartcci, od ktorej stosuje siustave Prawo zamowig publicznych, zgodnie
w wewretrznymi uregulowaniami w tym zakresie,

6) prowadzenie rejestru zamowipublicznych,



7) prowadzenie rejestru protestow i odwigta

8) prowadzenie rejestru umow w sprawach zamowienidiqane,

9) biezace monitorowanie realizacji wydatkdbw wymagjch stosowania procedur
przewidzianych w Prawie zamouii@ublicznych,

10)analizowanie efektywrizi wydatkowaniasrodkéw publicznych oraz eliminowanie
nieuzasadnionego dzielenia zamowienia rRAGZ

11)prowadzenie korespondencji zgodnie z instraikgncelaryjma,

12)przygotowywanie spraw z zakresu stanowiska do anatni,

13)opracowywanie i udogpnianie informacji podlegagych udostpnianiu w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie zadaleconych oraz przekazywanie ogtaszio
Biuletynu Zamowié Publicznych zgodnie z ustgwrawo zamowie publicznych,

14)realizacja innych zadapowierzanych do wykonania przez kierownika referat

15)naliczanie jednorazowych optat z tytulu wzrostu tedn  nieruchoméci
spowodowanego zmign lub uchwaleniem nowego planu zagospodarowania
przestrzennego:

a) kompletowanie i zakladanie nowych teczek uchwat yccych planéw
miejscowych, w ktérych s okreilone stawki procentowec¢hace podstaw do
naliczania optaty planistycznej,

b) analizowanie aktéw notarialnych zbytych nieruchéono dostarczanych przez
Kancelarie notarialne podatem ustalenia, czy nieruchostoznajduje si na
obszarze olfym zmiany lub uchwaleniem nowego planu miejscowego,

c) zlecenie wyceny nieruchorém dla potrzeb ustalenia wysal@ optaty
planistycznej,

d) skompletowanie materiatbw w celu uruchomienia pdocg w zakresie optaty
planistycznej,

e) przygotowanie zawiadomienia 0 wszcl postpowania z maliwoscig
zapoznania gizebranym materialem w sprawie,

f) zakaczenie posipowania wydaniem decyzji o naliczeniu jednorazowpjaty
planistycznej,

g) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji.

16)naliczanie optat adiacenckich z tytutu budowyadz infrastruktury technicznej:

a) wspotpraca z Inspektorem ds. inwestycji w celu pg&apia informacji
o zrealizowanych inwestycjach infrastruktury tecamiej z udzialemsrodkow
Skarbu Pastwa lub Gminy Brenna i stworzenia warunkow do pozinia
nieruchoméci do poszczegoéinych wdzen infrastruktury technicznej albo do
korzystania z wybudowanej drogi,

b) ustalenie wiécicieli nieruchoméci przylegajcych do zrealizowanej inwestyciji,

c) otrzymanie wykazu o0sOb ktére partycypowaly w kosiatdoudowy urzdzen
infrastruktury technicznej,

d) skompletowanie materiatbw do uruchomienia procedwryzakresie ustalenia
optaty adiacenckiej za infrastrukéyr

e) zlecenie wyceny nieruchorém bedacych w zasjgu oddziatywania zrealizowanej
inwestyciji,

f) przygotowanie zawiadomienia o0 wsgci postpowania i maliwosci zapoznania
Si¢ z zebranym materialem w sprawie,

g) zakaczenie posfpowania przez wydanie decyzji w sprawie ustalenygokaci
optaty adiacenckiej,

h) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji.

17)sporadzanie okresowych sprawozda zakresie dochodéw i wydatkow biedowych
z tytutu naliczania optat planistycznych i adiadeal.



§ 26
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziataUrzedu Stanu Cywilnego w szczegokaonalezy:

1) sporadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego (uredneakenstw oraz zgondéw),

2) wydawanie odpisow ksg aktéw stanu cywilnego,

3) przechowywanie kgg stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzuysetre,

4) wydawanie decyzji i Zaviadczé wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

5) przyjmowanie éwiadcze o:

a) wstpieniu w zwizek matenski,

b) wyborze nazwiska,

C) uznaniu dziecka,

d) zmianie imion dziecka,

e) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszorged zawarciem zwzku
makzenskiego,

6) wydawanie zéwiadczeéx zdolngci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matenstwa za granig

7) wydawanie decyzji zezwalgjych na zawarcie zwzku makenskiego przed uptywem
mieskcznego terminu do zawarcia maistwa,

8) wydawanie zéwiadczeé stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczagcych zawarcie
makenstwa oraz nazwiskach przysztych vaatkéw i ich dzieci doslubéw
wyznaniowych,

9) dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (uesigmatzenstw, zgondéw),

10)orzekanie w sprawie zmian imion i nazwisk, ustaapisowni imion i nazwisk,
dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pragwlskiej,

11)wpisywanie postanowiesgdoéw w formie wzmianki dodatkowej w kgjach stanu
cywilnego,

12)wypetnianie kart statystycznych w zakresie ura@dzeakenstw i zgondéw oraz
sporadzanie zbiorczych zestawie przekazywanie do Ugzlu Statystycznego,

13)prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

14)uczestniczenie przy spadzeniu testamentow ustnych oraz

15)organizowanie uroczysioi jubileuszowych dtugoletniego pygcia makenskiego,

16)prowadzenie spraw zezanych z naruszeniem obazku meldunkowego w oparciu
o przepisy Kodeksu wykroc#ie Kodeksu posfpowania w sprawach o wykroczenia.

§ 27

Do zada na stanowiskuls. Rozwizywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii
naleey w szczegoln€i:

1) przygotowywanie wspolnie z Gmign Komisjg Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych gminnego programu profilaktyki i rozygywania problemow
alkoholowych i narkomanii oraz sprawozdania z jegalizacii,

2) biezagca koordynacja dziatawynikajgcych z gminnego programu,

3) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzig¢égimi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii,

4) wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozmywania problemoéw
alkoholowych i narkomanii,



5)

6)

organizowanie i nadzorowanie lokalnych punktow kdeeyjnych dla o0séb
uzaleznionych, wspotpraca w tym zakresie z innymi sarpdami,
przygotowywanie wnioskéw d@gu o leczenie przymusowe.

§ 28

Do zada Petnomocnika ds. Informaciji Niejawnychnalery w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w thizie,

prowadzenie kancelarii tajnej,

kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestfanie przepisow o ich ochronie,
opracowywanie planu ochrony Widu oraz nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikdéw w zakresie informacji niejgwain,

prowadzenie zwyktych pogtowar sprawdzacych i wydawanie paviadcze
bezpieczastwa.

§29

Do zada na stanowisku wieloosobowyds. pozyskiwaniasrodkow zewnetrznych nalezy
w szczegOInéci:

1)

2)

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

9)

Ksztaltowanie zatzen i kierunkdw rozwoju gminy poprzez inicjowanie, pradzenie
i weryfikacje prac koncepcyjno-programowych z uwgajtieniem zatgen polityki
krajowej oraz Unii Europejskiej,

identyfikacja zrodet finansowania przedsvzie¢, w szczegolng&ci w ramach
programoéw krajowych i unijnych oraz inicjowanie edstwzi¢¢ zwigzanych
z wykorzystaniensrodkow,

prowadzenie monitoringu w zakresie ogtaszanych raboprojektow w ramach
programéw krajowych i Unii Europejskiej,

przygotowywanie, wdranie i koordynowanie projektow wspoffinansowanyol z
srodkow krajowych srodkow UE,

przygotowywanie wybranych projektow wspotfinansoyem zesrodkow krajowych
i srodkéw UE dla jednostek organizacyjnych gminy,

koordynacja przygotowania projektow wspoétfinansoydm ze srodkow krajowych
i srodkdw UE przez inne komarki organizacyjne,

ewaluacja i monitorowanie wdrania projektow wspotfinansowanych Zeodkéw
krajowych i unijnych,

wspotpraca przy przeprowadzaniu audytow i kontpodijektow wspotfinansowanych
zesrodkow krajowych i unijnych,

przygotowywanie informacji zwzanych z realizagjprzez Urad Gminy projektow
wspoétfinansowanych zgodkdw krajowych i unijnych,

10)dokonywanie oceny kompletém wnioskow o dofinansowanie opracowywanych

przez Urad Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy, pod kdgm formalnym
i merytorycznym,

11)wspotpraca z poszczegoélnymi komoérkami ¢é#flu Gminy oraz jednostkami

organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji projekt wspotfinansowanych ze
srodkow krajowych i unijnych,

12)wspotpraca przy ustalaniu systemu zdeania dostosowanego do specyfiki danego

projektu wspotfinansowanego zgodkéw krajowych lub unijnych, a ta& przy
dokonywaniu wyboru cztonkow wchoglzych w sktad zespotéw projektowych,

13)wskazywanie potencjalnych partnerow projektéw whpahsowanych ze&rodkow

krajowych i unijnych oraz inicjowanie nagzywania wspotpracy.



V. Zasady wydawania aktow prawa
§ 30

1) Aktami prawnymi wydawanymi przez RaGminy § uchwaty.
2) Aktami prawnymi wydawanymi przez Wojta Gminy. s
a) zarazdzenia,
b) zarzdzenia wydawane przez Wojta Gminy na podstawie drtust. 2 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samgmzie terytorialnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
c) decyzje wydawane w indywidualnych sprawach 2z zakresdministracji
publiczne.

§31

1. Projekty aktow prawnych przygotowywangmzez pracownikow Ukzdlu Gminy oraz
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Projekty aktéw prawnych o ktérych mowa w ust. 1 vagap sprawdzenia
i zaparafowania przez RagPrawnego.

3. Projekty aktow prawnych dotygeych budetu lub wywotujcych skutki finansowe
wymagaj sprawdzenia i zaparafowania przez Skarbnika Gminy.

4. Projekt aktu prawnego powinien zawiérdaytut, podstaw prawrg i tresc,
a w szczegolnych przypadkach uzasadnienie $mig@ace celow&¢ i potrzelg
wydania aktu prawnego.

§32

1. Uchwaly Rady Gminy podlegaj zaewidencjonowaniu w Rejestrze Uchwat
prowadzonym przez stanowisko ds. obstugi Rady Gnidwy rejestru dajczany jest
1 egzemplarz uchwaty.

2. Zarmdzania Wojta podlegaj zaewidencjonowaniu w Rejestrze Zaizen Wojta
Gminy prowadzonym przez sekretariat. Zazenia Woéjta Gminy gromadzong s
w 1 egzemplarzu.

3. Decyzje Wojta Gminy podlegajzaewidencjonowaniu w rejestrach prowadzonych
przez przygotowujce je komorki organizacyjne Wsdu Gminy.

§ 33

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugiyR@diny zapewnia terminowe
przekazywanie uchwat Rady Gminy do Nadzoru Prawn&tgskiego Urzdu
Wojewddzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

2. Pracownicy przygotowyggy projekty zargdzen Wojta Gminy zapewniajterminowe
przekazywanie zagddzeh do organdw nadzoru oraz Regionalnej Izby Obracbwelk

§34



Osoby, ktérym powierzono wykonanie aktu prawnego zebowhzani do podjcia
wszelkich niezbdnych czynnéci magcych na celu zabezpieczenia petnej realizacji zada
wynikajacych z aktow prawnych gsodpowiedzialne za ich wykonanie.

Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania, zaatwiania skarg i wnioskéw
8§35

Wéjt Gminy i Zasgpca Wojta przyjmuj strony w sprawach skarg i wnioskéw —
odpowiednio, w kady wtorek w godzinach od 14.00 do 16.00 oraz w @driatek od
14.00 do 16.00.

§ 36

1. Wszystkie skargi i wnioski podlegajrejestracji w kolejnéci wptywu w rejestrze
skarg i wnioskow prowadzonym na stanowisku ds.uapdtancelaryjne;.

2. Sekretarz Gminy po dokonaniu rejestracji zob@any jest niezwtocznie przekaza
skarg lub wniosek do wskazanej przez Woéjta Gminy lubojetastpce  wiasciwej
komorki organizacyjnej w celu zatatwienia.

3. Jeeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podleggch rozpatrzeniu przezade
komoérki organizacyjne Wojt lub jego Zapta wyznacza pracownika, ktory
koordynuje dziatania w celu zatatwienia skargi lamiosku i przygotuje dczm
odpowied.

4. W przypadku, gdy skarga podlega zatatwieniu przem jednostk organizacyjn
naleey ja niezwiocznie, nie pfiej niz w ciggu 7 dni przekaza do wiaciwej
jednostki.

§ 37

1. Zgtoszone skargi i wnioski powinny byrozpatrywane i zatatwiane z najgg
starannécia, wnikliwie i terminowo z zachowaniem ustawowychteow.

2. Odpowied na skarg lub wniosek powinna zawiefawyczerpugce wyjanienia
wszystkich istotnych okoliczdoi sprawy, ustosunkowanie esido wszystkich
zarzutow zawartych w skardze lub propozycjach misdonych we wniosku oraz
zawiadomienie o pogliych dziataniach.

§ 38
Niezwlocznie po rozpatrzeniu skargi lub wniosku dzieleniu odpowiedzi ca#d
dokumentow przekazywana jest do Sekretarza Gminy.
Catas¢ dokumentow dotyceych skarg i wnioskOw przechowywana jest na staskwvi
ds. obstugi kancelaryjnej.

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji wrzedzie
§ 39
Do podpisu Wajta zastrzene g nastpujace pisma:

1) do organow administracji ggowej, samorgdowej i odwotawczych,
2) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,



3) do organéw wymiaru sprawiedliva, z wylgczeniem spraw, w ktorych udzielono
petnomocnictwa radcy prawnemu lub biurze radcowvpseh,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych oraroski Komisji Rady,

5) odpowiedzi na skargi obywateli,

6) zarzdzenia i pisma okdlne,

7) pisma majce ze wzgldu na swoOj charakter specjalne znaczenie, a dgtgcz
w szczegOlngci:
a) przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanlaranie pracownikow

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggim

b) wnioski o nadanie odznaazeaistwowych,
c) podziatu funduszu ptac,
d) udzielanie urlopow bezptatnych.

8) W okresie nieobecrdoi Wojta dokumenty okkdone w ust. 1 do 7 podpisuje Zgsta
Wojta, a w razie jego nieobeciud Sekretarz Gminy.

§ 40

1. Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych zresk administracji publicznej,

2. Wojt maze upowani¢ innych pracownikédw Urgdu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w ust. 1,

3. upowanienia, o ktorych mowa w ust. 2 udzielangisiiennie w formie pisemnej
i nie mog by¢ przenoszone na innych pracownikow.

§41

1. Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik upowgeni g do podpisywania:
a) pism w sprawach wynikagych ze sprawowanego nadzoru,
b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu adnviacgi publicznej w ramach
upowanien imiennych wydanych przez Wojta,
c) pism w innych sprawach zlecanych przez Wajta.
2. Kierownicy referatéw podpisy;
pisma zwjzane z biggca dziatalndcig Referatu, w tym Zaviadczenia,
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrmagg publicznej w ramach
indywidualnych upowanien Wojta.

§42
Dokumenty przedstawiane do podpisu czionkom kierctw@a Urzdu powinny by
uprzednio parafowane przez pracownika merytoryoatkdgrownika Referatu lub
Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

§43

Wojt Gminy, mae udzielt kierownikowi referaty pracownikowi Urzdu Gminy
imiennego upowanienia do podpisywania okilenych w nim dokumentéw.

§ 44



Kazda sprawa powodaa powstanie zobowzania finansowego wymaga kontrasygnaty
Skarbnika Gminy.

§ 45

Pracownicy przygotowsdgy projekty pism i decyzji parafaje swoim podpisem na kou
tekstu projektu z lewej strony.

VI. Organizacja dziatalncsci kontrolnej
8§ 46
W Urzedzie sprawowana jest kontrola westnzna i zewgtrzna.
§ 47
Kontrole wewretrzng w Urzedzie sprawu:

1) Wajt Gminy,

2) Zastpca Woijta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) kierownicy referatow w stosunku do pracownikow bmzednio im podlegtych.

6) pracownicy referatu finansowo — bigdowego w zakresie przyznanych im uprauvinie

§ 48

Kontrole zewretrzng wykonup w zakresie przyznanych przez Wojta petnomocnictw:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowhanyc zakresie wykonania
budzetu, planu finansowego dla za&dazleconych gminie oraz prowadzonej
dziatalngci finansowej przez jednostki organizacyjne gminy,

2) pracownicy Urzdu Gminy w zakresie oké®nym w petnomocnictwie,

3) inne osoby, ktérym Waojt Gminy zlecit przeprowadzekontroli.

§ 49

Kontrole wewmrtrzne sprawowaneysv postaci:

1) kontroli biezgcej polegajcej na badaniu czyniai i operacji w toku ich realizacji,

2) kontroli obejmugcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzvedlajgcych
czynnaci juz wykonane.

§ 50

1. Z przeprowadzonej kontroli wewtriznej o ktérej mowa w 8 49 pkt 2 oraz z kontroli
zewretrznej sporzdza s¢ protokot.
2. Protokot ten powinien zawieta
a) imig¢ i nazwisko oraz stanowiska osob kontredych,
b) dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli,
c) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresuetdgjo kontrad,



d) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej, referatb imi¢ i nazwisko osoby
zajmupcej samodzielne stanowisko,

e) przebieg i wynik czynnixi kontrolnych, a w szczegdléd wnioski kontroli
wskazujce na stwierdzone nieprawidiosod oraz wskazanie dowodow
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokole,

f) dat i miejsce podpisania protokotu,

g) podpisy 0s6b kontrolagych oraz kierownika kontrolowanej jednostki, refer
lub osoby zajmujcej samodzielne stanowisko, lub informacp odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.

§51

Protokot sporgdza s¢ nie p&niej niz przed uptywem 7 dni od zakozenia czynngti
kontrolnych w 2 jednobrzmcych egzemplarzach, ktore otrzympujVéjt oraz podmiot
kontrolowany.

VII.  Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
§52

1. Urzad Gminy jest czynny w dni robocze od poniedziatkuphtku w nasgpujacym
rozktadzie czasu pracy:
1) w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.30,
2) od wtorku do czwartku w godz. od 7.30 do godz3Q,
3) w pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.30,
2. Strony przyjmowanegswe wszystkie dni w godzinach pracy &dz.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziekdubow take w soboty, niedzieleswieta.

VIIl. Postanowienia koncowe
853

Szczegdtowe zasady i tryb funkcjonowania édiz zostaty okrdone w Regulaminie
Pracy Urzdu Gminy w Brennej wprowadzonym zadzeniem Wojta Gminy.

§54

1. Zmiany postanowig niniejszego regulaminu dokonywanrgve trybie nadania.

2. Nie wymagaj zmian regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakrestazaeferatow
i samodzielnych stanowisk wynikae z przepisow wydanych po éeiu w zycie
niniejszego Regulaminu.



