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Zarzadzenie nr 32/2018
Wojta Gminy Bralin
z dnia 06 sierpnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z2018 r., poz. 994 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala sie regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bralin, ktory stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastepcy Wojta, Skarbnikowi Gminy Bralin
1 kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Bralin.

§3
Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Bralin Nr 27/2017 z dnia 30 czerwca 2017 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin oraz pdzniejsze jego zmiany
38/2017.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIKNR 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Bralin
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 32/2018 Wéjta Gminy Bralin
z dnia 06 sierpnia 2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Bralin

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BRALIN

WOJT
I |
Zastepea Sekretarz Skarbnik
Wojta Gminy Gminy
Referat Rozwoju Referat Gospodarki
Gospodarczego Finansowo-Budzetowej
i Inwestycji
Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich
Urzad Stanu Cywilnego

Pelnomocnik ochrony
informacji niejawnych

Inspektor Ochrony Danych,
Stanowisko ds. kadrowych,
Stanowisko ds. zarzgqdzania

kryzysowego

Radca Prawny

Obshuga BHP

Pelnomocnik ds.
profilaktyki
i przeciwdziatania
uzaleZznieniom

Referat Oswiaty,
Kultury, Sportu
i Promocji

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska
i gospodarki
komunalnej

Stanowisko ds. obshugi
infrastruktury
technicznej, rolnictwa i
melioracji
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 32/2018
z dnia 06 sierpnia 2018 1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bralin

Rozdzial L.
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bralin zwany dalej Regulaminem, okresla w
szczegdlnosci:
1. Zakres dziatania i zadania Urzedu;
2. Organizacje¢ Urzgdu w tym strukture organizacyjna;
3. Zasady kierowania Urz¢dem;
4. Zasady planowania pracy;
5. Zakres zadan Wojta, zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz poszczegdlnych

il Boi

9.

10.
11.
12.
13.

komorek organizacyjnych;

Zasady zalatwiania spraw;

Zasady podpisywania korespondencji, w tym pism i decyzji;
Obieg dokumentow;

Czas dyscyplina pracy;

Zasady udzielania urlopow;

Obowigzki, prawa 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow;
Sposob i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej;
Postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bralin;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bralin;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bralin;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Bralin;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bralin;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bralin;

Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumied referat, biuro lub inne samodzielne
stanowisko organizacyjne Urzedu;

Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
kierownika USC, zastepce kierownika USC lub samodzielne stanowisko
organizacyjne Urzedu;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Bralin.

§3
Urzad jest jednostka, za pomocg ktorej Wojt wykonuje zadania wynikajace z
przepisow prawa oraz uchwaty Rady .
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzg¢du sg budynki potozone w Bralinie przy ul. Rynek 3.
Urzedem kieruje Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow Urzedu.
Woijt kieruje Urzedem przy pomocy zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
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Zastgpca Wojta nadzoruje bezposrednio prace referatu Rozwoju Gospodarczego i
Inwestycji.

Sekretarz nadzoruje prace referatu organizacyjnego oraz nadzoruje stanowiska ds.
ochrony $rodowiska 1 gospodarki komunalnej, stanowisko ds. obstugi infrastruktury
technicznej, rolnictwa i melioracji.

Skarbnik nadzoruje prace referatu Gospodarki Finansowo-Budzetowe;.

§4

Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu. Zadania zwiazane z prowadzeniem
rachunkowosci  jednostki, wykonywaniem dyspozycji s$rodkami pienigznymi,
dokonywaniem wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) kompletnodci 1 rzetelnodei dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.
Skarbnik wykonuje w oparciu o stuzby Gospodarki Finansowo-Budzetowe;.
W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zadac od kierownikéw innych
komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien oraz
udostepnienia do wgladu dokumentdw i wyliczen bedgeych Zrodlem tych informacji
wyjasnien ma réwniez prawo wnioskowaé do Wéjta o okresleme trybu, zgodnie z
ktéorym maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace
niezbgdne do zapewniemia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§5
Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady 1 jej komisji.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
zadan, spoczywajacych na Gminie.

§o

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

W szczegolnoéel do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych do podeymowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udz:elonych upowaznien - czynnosm faktycznych
wchodzgeych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow.

4) realizacja innych obowigzkdw 1 uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa oraz
uchwal organdéw Gminy,

5} zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzeni
jej komisji,

6) prowadzenic zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w stedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:



a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d)} przekazywanie akt do archiwow,
e) przyjmowanie i kompleksowa obstuga interesantow.
8) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,
9) wspoldzialanic z organami samorzgdowymi 1 orgamzacjami spolecznymi,
dzialajgcymi na terenie gminy,
10) wspdldziatanie z organami administracji rzgdowej 1 samorzgdowej,
11) realizacja obowiazkow i1 uprawnien shuzagcych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7
Urzad dziata wedlug zasad praworzadnosct, stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy, kontroli wewnetrznegj, podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu
i poszczegdlne Referaty 1 USC, samodzielne stanowiska, wzajemnego wspoldziatania,
racjonalnego doboru kadry pracowniczej, podnoszenia jakosci swiadezonych ustug.

§8
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dzialajg na
podstawie 1 w gramicach prawa 1 obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§9-
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani
shuzy¢ Gminie i Rzeczypospolitej Polskiej.

§10
1.  Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystnigjszej oferty, zgodnic z
przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu
§11
1. Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
2. W urzedzie tworzy sig¢ nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich obejmujgcy nastepujace
stanowiska:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) stanowisko ds. informatyki,.
¢) stanowisko ds. obywatelskich, obronnych i ewidencji ludnosci,
d) stanowisko pomocnicze ds. obslugi Rady Gminy 1 ochrony
przeciwpozarowej,
e) stanowisko woznego,
f) stanowisko robotnika gospodarczego (3 etaty),
g) stanowiska konserwatora (2 etaty)
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2)

3)
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5)

6)

7)

Referat Oswiaty, Kuitury, Sportu i Promocji gminy obejmujacy nastgpujgce

stanowiska:

a) kierownik referatu - specjalista ds. o$wiaty, kultury, sportu i wspélpracy z
organizacjami,

b) stanowisko ds. promocji gminy,

¢) stanowisko ds. kultury, o$wiaty i rozliczania dotacji,

d) pomoc administracyjna.

Referat Gospodarki Finansowo-Budzetowej obejmujgcy nastepujgce stanowiska:

a} zastepcy Skarbnika Gminy Bralin, ktory bedzie przejmowal obowigzki
Skarbnika Gminy Bralin podczas jego nieobecnosci,

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,

d) stanowisko ds. obshugi kasowej 1 plac,

€) stanowisko ds. wymiaru podatku,

f) stanowisko ds. egzekucyi podatkowe,

Referat Rozwoju Gospodarczego 1 Inwestycji obejmujgcy nastepujace

stanowiska:

a) kierownik referatu - specjalista ds. inwestycji i zamowien publicznych,

b) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, zabudowy terendéw i
cksploatacji oswietlenia,

c) stanowisko ds. zamowien publicznych, budownictwa i drog,(2etaty)

d) stanowisko ds. zarzadzania mieniem,

Urzad Stanu Cywilnego obejmujacy:

a) stanowisko Kierownika USC wykonujgcego zadania z zakresu: akt stanu
cywilnego, dowodow osobistych i archiwum,

b) stanowisko Zastepcy Kierownika USC, ktory bedzie przejmowal obowiazki
Kierownika USC podczas jego nieobecnosei i bedzie wykonywal sprawy
obywatelskie, ewidencji ludnosdet, obronne i stalego dyzuru,

Samodzielne stanowiska 1 stanowiska obstugi:

a) Inspektor Ochrony Danych, ds. kadrowych, zarzadzania kryzysowego

b) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej,

c) stanowisko ds. obstugi infrastruktury technicznej, rolnictwa i melioracji,

d) pracownicy obstugi obiektéw SUW (2).

Zewngtrzna obstuga Urzedu (na umowe cywilno-prawna, zlecenie):

a) radca prawny, '

b) obstuga BHP,

¢) Pelnomocnik ds. Profilaktyki przeciwdziataniu uzaleznieniom,

d) Informatyk.

Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
Podzialu referatébw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego, ktorym jest niniejszy Regulamin.

Rozdzial 4.
Zasady kierowania Urzedem
§12

Urzedem kieruje Woit.
W urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:

)
2)

Zastepca Wijta,
Sekretarz- pelnigcy obowiazki Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,
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13.

14.

15.

16.

3) Skarbnik - pelnigcy obowiazki Kierownika Referatu Gospodarki Finansowo -
Budzetowej,

4) Kierownik Referatu Owiaty, Kultury, Sportu i Promocji,

5) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycii,

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

7) Inspektor Ochrony Danych

Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik ponoszg odpowiedzialnos$é przed Wéjtem za

realizacje swoich zadan,

Kierownicy poszczegdlnych Referatdéw kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposéb

zapewniajacy optymalna realizacje zadan Referatdéw i ponosza za to odpowiedzialnosé

przed Zastgpca Wojta, Sekretarzem oraz Skarbnikiem,

Kierownicy poszczegdlnych Referatdéw Urzedu sg bezposdrednimi przetozonymi

podleglych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed Wojtem lub osoba

przez niego upowazniona za zgodna z prawem, terminowa, sprawna, skuteczna i

efektywna realizacje zadan i celow referatu.

Kierownicy referatéw pelnia nadzor nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych

przez podleglych pracownikéw, m.in. poprzez prowadzona kontrolg zarzadezs,

kontrole wewngtrzna i nadzorowanie terminowosci zalatwianych spraw.

Kierownik referatu zapewnia nadz6r merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez

pracownikow zatrudnionych w kierowanej komorce organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prawidlows organizacje pracy w

kierowanej komérce organizacyjnej, w tym rejestracje spraw zatatwianych w tej

komoree.

Kierownik zapewnia terminowe przekazywanie informacji niezbednych do realizacji

zadan przez inne komorki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby

sporzadzania okre$lonych przepisami sprawozdan finansowych przez Referat

Gospodarki Finansowo-Budzetowe;j.

Kierownik zapewnia ochrone zasobéw, w tym materialnych, informatycznych, danych

osobowych posiadanych w zwiazku z wykonywaniem zadafh przez kierowana

komorke organizacyjna.

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelnié¢ swoich obowiazkéw z powodu

urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go inny pracownik wyznaczony, w

porozumieniu z Woéjtem lub osoba przez niego upowazniona.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w

zwiazku z wykonywaniem zadan publicznych.

Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia nadzér nad podleglymi i

nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, funkcjonujagcymi w sferze

objetej merytoryczna dzialalnodcia kierowanej komdrki organizacyjnej, w

szczegdlnosei poprzez opiniowanie propozycji dotyczacych miernikéw wykonywania

zadan przez te jednostki oraz poprzez analize otrzymywanych z jednostek danych i

sprawozdan.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za terminowe przekazywanie

informacji dotyczacych nadzorowanych jednostek organizacyjnych Skarbnikowi,

Sekretarzowi oraz koordynatorowi kontroli zarzadczej.

Sekretarz we wspolpracy z koordynatorem kontroli zarzadczej dokonuje zbiorczej

analizy wynikow 1 analizy ryzyka przekazanych przez kierownikow komorek

organizacyjnych.
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Na podstawie postanowien regulaminu kierownik komoérki organizacyjnej
przygotowuje podzial zadan i spraw miedzy stanowiska pracy danego referatu oraz
projekty zakresdw czynnosci dla pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej.
Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prowadzenie i aktualizacje wykazu
spraw zatatwianych w kierowanej komdrce organizacyjnej, we wspOlpracy z
Sekretarzem.

§13

Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy ponadto:

1.

2.

3.

W

&

10.

.

przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 zarzadzenn Wojta pozostajacych w
zakresie merytorycznej whasciwosel kierowanej komorki organizacyjnej;
przygotowywanie innych materialow i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia
kierowanej komorki organizacyjnej, w tym na potrzeby Rady;

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy (solectwa);

wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujgcymi zadania publiczne
pozostajace w  zakresic merytoryczne] wiasciwosci  kierowanej  komorki
organizacyjnej;

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi;

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
indywidualnych w zakresie obj¢tym upowaznieniem udzielonym przez Wojta;
rozpatrywanie skarg i wnioskOw w sprawach pozostajacych w zakresie merytorycznej
wlasciwosci kierowanej komdrki organizacyjnej;

wspoldziatanie z organami administracji rzadowej;

udost¢pnianie informaciji publicznych w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie
Wojta;

wspoldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie zadaf
zwigzanych z obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowa i zarzadzaniem
kryzysowym;

podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowe;,
sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadah kierowanej komorki
organizacyjnej.

§ 14

Zaciaganie zobowiazan w zakresie nabywania dostaw, ustug, rob6t budowlanych odbywa
si¢ z zachowaniem postanowien regulaminu udzielania zamdwien publicznych do kwoty
30 000 euro.

§15
Szczegotowe zasady i zakres danych oraz imformacji przygotowywanych w zwigzku z
opracowaniem projektu budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu okresla odrebne
zarzadzenie Wojta,
Szczegdlowe zasady sporzadzania harmonograméw  dzialan, dokonywania
identyfikacji i analizy ryzyka oraz dokumentowania podjetych w tym zakresie
czynnosci okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 16
W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidiowosci

wykonywania zadan Urzedu.
Szczegdlowe procedury dziatania kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla odrebne

zarzadzenie Wojta.



§ 17
1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwoscl rzeczowe;j.
2. Kierownicy Referatow sg zobowiazani do wspoéldzialania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnodci w zakresie wymiany informaciji i
wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 4.
Zasady planowania pracy
§18
Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy, na ktory sktadaja si¢ plany pracy
poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk.

§19
1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadafi
natozonych na poszezegdlne referaty i stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacyi tych zadat.
2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.
3. Planowanie nie obejmuje zadan biezgcych o charakierze rutynowym 1 powtarzalnym.

§20

1. Roczny plan pracy na dany rok zatwierdza Wojt, na wniosek Sekretarza do dnia 31
grudnia,

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegolnych Referatow
oraz zadania Urzedu nieprzypisane poszczeg6lnym Referatom.

3. Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do dnia 15 grudnia propozycje- zadan
nieprzypisanych poszczegdlnym Referatom, oraz programy dzialania referatéw do
akceptacyi 1 zatwierdzenia.

4. Kierownicy poszczeg6lnych Referatow przedktadajg Sekretarzowi w terminie do dnia
15 listopada kazdego roku programy dzialania Referatow.

§21
1. Programy dziatania Referatow obejmuja w szczegdlnoscei:
1) zadania Referatu wynikajace z zakresu jego dzialania, okre$lonego w regulaminie,
2) spos6b oraz terminy realizacji zadan Referatu,
3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Referatu,
4) wskazanie Referatow wspdldziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu,
6) plan szkolen pracownikow Referatu,
2. Programy dzialan samodzielnych stanowisk obejmujg w szczegdlnodei pkt. 1,2,4,516
ust.l niniejszego paragrafu.

§22
1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu
zadan Urzedu wynikajgcej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Sekretarz w formie aneksu i
podlega on zatwierdzeniu przez Wojta.



§23
1. Aktualizacji programow dzialania Referatdéw dokonujg ich kierownicy w formie
aneksu.
2. Zapisy § 20 ust. 1, § 21 ust. 211 § 22 ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§24
Za terminowa 1 pelng realizacje zadan wynikajgeych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Sekretarz.

§25
1. Zaterminowa i petng realizacje zadan wynikajacych z programow dzialania Referatow
odpowiadajg ich kierownicy.
2. Za terminowa i pelng realizacje zadan wynikajgcych z programu dziatania
samodzielnych stanowisk pracy, odpowiadaja osoby zatrudnione na tych
stanowiskach.

§26
1. Sekretarz kontroluje na biezgco realizacje rocznego planu pracy Urzgdu w odniesieniu
do poszczegdlnych Referatow oraz samodzielnych stanowisk i rozlicza Kierownikéw
Referatow, oraz samodzielne stanowiska pracy z wykonania zadan.
2. Kierownicy Referatow kontroluja na biezgco realizacje programow dzialania przez
podlegle Referaty i rozliczajg podleglych pracownikéw z wykonania zadan ujetych w
tych programach.

Rozdzial VI
ZAKRESY ZADAN WOUJT A, ZASTEPCY WOIT A,
SEKRET ARZA I SKARBNIKA GMINY
§27
Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewngtrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych osob do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5) =zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie - narad z udziatem kierownikdéw poszezegdlnych jednostek

- organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdzialania i realizacji zadan,

7) prowadzenic nadzoru na realizacja budzetu,

8) przedkiadanie Radzie Gminy projektéw uchwal,

9) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdal'lz realizacji zadan,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

12) upowaznianie Zastgpcy, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imientu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od przewodniczgcego rady
gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikow



samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

14) ogblny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéow Urzedu
czynnos$ci kaneelaryjnych,

15) wydawanie zarzgdzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
dzialalnosci Urzedu,

16) wykonywanie innych zadal'lzastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

17) zorganizowanie i zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

§28

1. Zastepca Wojta przejmuje obowiazki Wajta pod nieobecno$é Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznoséci pelnienia obowiazkow przez Wojta.

2. Odpowiada merytorycznie za prace Referatu Rozwoju Gospodarczego 1 Inwestycji,

3. Sprawuje nadzor i jest odpowiedzialny za zadania zwiazane z pozyskiwaniem
srodkdw poza budzetowych na dzialania inwestycyjne.

4. Prowadzi koordynacje koniroli zarzgdezej w Gminie Bralin. ~

5. Monitoruje system kontroli zarzadczej na podstawie dokumentéw i informacji
otrzymywanych z komdrek organizacyjnych Urzedu oraz podleglych 1
nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

6. Wspoldziata z Sekretarzem i kierownikami referatéw oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie corocznej identyfikacji i analizy ryzyka
zwiazanego z wykonywaniem zadan i celéw przez jednostki organizacyjne Gminy,

7. Wspoldziala z Sekretarzem w zakresic corocznej identyfikacji i analizy ryzyka
zwigzanego z wykonywaniem zadan 1 celéw przez komorki organizacyjne Urzedu,

8. Zastepca Wéjta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§29
Do zadafi Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosel:

1) opracowywanie oraz przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi:
a) projektow zmian Regulaminu,
b) projektow podzialu Referatéw na stanowiska pracy,
c) ostateczne opracowywanie zakresOw czymnosci na stanowiskach pracy.

2) nadzor nad organizacja i kierowanie praca w Urzedzie oraz p10wadzeme spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

3) nadzor merytoryczny nad praca Referatu Organizacyjnym i Spraw obywatelskich,
pomoc fachowa, doradztwo 1 wspdlpraca,

4) usprawnianie pracy Urzedu,

5) kierowanie zadaniami dotyczacymi informatyzacji Urzedu,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal 1 zarzadzen,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu, bezposrednio mu podlegtych na mocy posiadanego upowaznienia.

8) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspélpracy,

9) rozstrzyganie spor6w pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi, w
szczegolnosei dotyczacymi podzialu zadan,

10) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatych,



11) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendum i spisami
wyborcow,

12) przyjmowanie ustnych o§wiadczeni woli spadkodawcy,

13) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg zwigzanych z praca urzgdu i podlegtych mu
urz¢dnikdw,

14) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszezegolnych Referatow
i samodzielnych stanowisk,

15) przygotowywanie prac zwiazanych z wyborami i referendum,

16) organizowanie szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

17) nadzér i ewidencjonowanie pieczgei urzgdowych,

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

§30
Do zadan Skarbmika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow W zakresie
rachunkowosci,

2) nadzér merytoryczny nad praca Referatu Gospodarki Finansowo-Budzetowej,
pomoc fachowa, doradztwo i wspdlpraca, -

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowiazan pienigznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) opracowywanie projektu budzetu gminy,

6) sporzadzanie i nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;,

7) nadzér i monitorowanie wplywow naleznosci budzetowych,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowazniefi Wojta,

9) sporzadzanie bilansow skonsolidowanych.

10) planowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli przestrzegania dyscypliny
finanséw publicznych w jednostkach organizacyjnych gminy, na podstawie
zatwierdzonego przez Wojta gminy harmonogramu i zakresu kontroli,
przedktadanych do zatwierdzenia na rok nastgpny,

11) organizowanie kontroli finansowej jednostkach organizacyjnych Gminy;
przygotowywanie dokumentacji pokontrolnej, :

12) gromadzenie protokoléw kontroli i wystapien pokontrolnych dotyczgcych
kontroli przeprowadzonych w Urzedzie jednostkach organizacyjnych przez
instytucje zewnetrzne (np. NIK, RIO, UKS),

Rozdzial VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERA TAMI
§31
Do wspélnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosei:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow
oraz projektow decyzji administracyjuych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi, Sekretarzowi
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspbldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,



4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

5) wspoldzialanic z Referatem Organizacyjnym i Spraw obywatelskich w zakresie
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu,

6) przechowywanie akt,

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organéw,

8) opracowywanie i przygotowywanie akt do archiwum oraz ich przekazywanie
osobie odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zakladowego,

9) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, prowadzenie rejestrow
skarg, wnioskow i listow wptywajacych do danego referatu,

11) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych
przez obywateli do innych organow,

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13) prowadzenie sprawozdawczodci GUS i innych w zakresie prowadzonych zadat
merytorycznych,

14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastgpce Wijta,
Sekretarza,

15) ochrona informacji niejawnych,

16) przestrzeganie zapisow obowiazujacej ustawy o finansach publicznych.

§32
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich wykonuje zadania i sprawy z zakresu:

1) prowadzenia kancelarii ogdlnej,

2) obslugi interesantow, w tym przyjmowania i wysylania korespondencji,

3) zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

4) obstugi informatycznej,

5) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom
Urzedu,

6) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

7) prowadzenia archiwum zakladowego Urzedu,

8) organizowanie prac interwencyjnych i robdt publicznych,

9) realizacja zadan zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow Urzedu,

10) zapewnienia ochrony fizycznej Urzedu, w tym nadzoru nad systemem
alarmowym,

11) obstugi organéw Gminy Bralin tj. Wéjta Gminy Bralin i Rady Gminy Bralin,

12) ewidencji ludnosci,

13) dziatalnosci gospodarcze;j,

14) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

15) prowadzenia spraw obronnych i wojskowych,

16) ochrony p/pozarowe] i wspoldziatania z OSP 1 PSP,

17) utrzymanie porzadku i czystoéci w Urzedzie Gminy,

18) sporzadzanie planu pracy referatu,

19) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriow oceny zadan
realizowanych przez referat,

20) sporzgdzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy,



§ 33

Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji wykonuje zadania i sprawy z zakresu:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z oswiata, wspolpraca ze szkotami,

2) opracowywanie projektow plandéw sieci przedszkoli, zatwierdzanie organizacji
przedszkoli, koordynowanie naboru do przedszkoli,

3) opracowywanie projektow planow sieci szkdl podstawowych i gimnazjow,
zatwierdzanie organizacji tych szkdl, koordynowanie naboru do szkoél,

4) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw,

5) kontrolowanie stanu technicznego obiektéw szkél 1 przedszkoli,

6) nadzér nad dzialalno$cia gminnych jednostek oswiatowych; analiza
harmonogramoéw dziatan przygotowanych przez kierownikoéw tych jednostek oraz
sprawozdan z ich wykonania,

7) analiza we wspdlpracy ze Skarbnikiem i referatem budzetu i finanséw sprawozdan
finansowych przedktadanych przez jednostki odwiatowe oraz innych
dokumentow dotyczacych funkcjonowania tych instytucii,

8) wspdlpraca z innymi jednostkami oéwiatowymi 1 wychowawczymi,

9) redakeja biuletynow i publikacji Gminy Bralin,

10) Prowadzenie Portalu Gminy Bralin i BIP

11) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica,

12) opracowywanie materiatéw do "mediéw",

13) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promujacych
Gming na zewnatrz,

14) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego
przekazu,

15) tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztatcaniem i likwidacja zakladéw opieki
zdrowotnej, wspdlpraca z funkcjonujacymi zakladami opieki zdrowotnej,

16) koordynowanie dziatan z zakresu profilaktyki alkoholowej ma terenie gminy,

17} zwalczaniem chorob zakaznych wérdd ludnosei,

18) nadzér i koordynacja zwiazana z funkcjonowaniem instytucji kultury (biblioteka,
swietlice socjoterapeutyczne, osrodki kultury) m.in. spraw tworzenia, laczenia,
przeksztalcania, nadawania im statutéw oraz zapewnienia wlasciwych warunkow
dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, utrzymywania i
nadzorowania -bibliotek publicznych, prowadzenie rejestru instytucji kultury,

19) opracowywanie plandw organizacji imprez kulturalnych,

20) prowadzenie otwartych konkurséw ofert na zlecenie zadan pubhcznych z zakresu
kultury na rzecz organizacji pozarzadowych i podmiotéw z nimi zréwnanych,

21) zapewnienie kontroli nad realizacja zleconych zadann publicznych i
wykorzystaniem przekazanej z budzetu dotacji na ich wspotfinansowanie lub
sfinansowanie, w tym weryfikacja sktadanych w tym zakresie sprawozdan,

22) nadzorowanie dziatalnosci gminnych instytucji kultury; analiza harmonograméw
dziatan przygotowanych przez kierownikow instytucii kultury oraz sprawozdan z
ich wykonania,

23) analiza we wspoélpracy ze Skarbmklem i referatem ksiggowosel finansowo-
budzetowej sprawozdan finansowych przedkladanych przez instytucje kultury
oraz. innych dokumentdw dotyczgeych funkcjonowania tych instytucji,

24) utrzymywanie bazy sportowej Gminy,

25) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku,



26) podejmowanie dziatan w celu upowszechniania kultury fizycznej i sportu, w
szczegoinosci poprzez zlecanie zadan publicznych, w trybie otwartych konkursow
ofert, na rzecz organizacji pozarzadowych 1 podmiotdéw z nimi zréwnanych,

27) wspoéldzialanie z fundacjami, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,

28) rozliczanie dotacji przekazywanych: fundacjom, stowarzyszeniom 1 organizacjom
pozarzadowym,

29) sporzadzanie planu pracy referatu,

30) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikow i kryteriow oceny zadan
realizowanych przez referat,

31) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy,

§34
Referat Gospodarki Finansowo - Budzetowej wykonuje zadania i sprawy z zakresu:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy,

2) analiza zgodnos$ci projektéw plandw finansowych jednostek organizacyjnych w
zestawieniu z kwotami ujetymi w budzecie,

3) monitorowanie wykonania budzetu,

4) przygotowywanie materialdéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wajta,

5) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

6) przygotowywanic materiatdéw do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowe;j
jednostki samorzadu terytorialnego,

7) okresowa analiza wykonywania planéw finansowych samorzadowych jednostek
organizacyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem poziomu zrealizowanych
dochoddéw 1 wydatkow; przekazywanie informacji o rezultatach analiz, w tym
ewentualnych nieprawidtowosciach i zagrozeniach zwigzanych z wykonywaniem
planéw finansowych, na zasadach i w trybie okre$lonych w odrebnym
zarzadzeniu Woijta,

8) analiza sprawozdann budzetowych skladanych przez jednostki organizacyjne
Gminy w zakresie okreslonym odrebnym zarzadzeniem Wojta,

9) prowadzenie ewidenc]i ksiggowe) budzetu Gminy oraz Urzedu,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych,

11) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji
projektéw i programéw wspoHinansowanych ze srodkéw UE; przygotowywanie
dokumentacji w celu rozliczenia otrzymanych srodkow,

12) prowadzenic ewidencji w zakresie wydatkdw strukturalnych,

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz z realizacji
innych operacji finansowych,

14) koordynowanie przeplywu informacji niezbednych do sporzagdzenia sprawozdan
finansowych budzetu i Urzedu miedzy komorkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi,

15) dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw
transportowych, podatku rolnego, podatku lesnego,

16) prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie udzielenia ulg w zaptacie
podatku oraz przygotowywanie projektu rozstrzygniecia sprawy podatkowej,

17) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

18) prowadzenie kontroli podatkowe;,

19) przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i
oplat,



20) prowadzenie ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwalych 1 pozostalych srodkow
trwatych, wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi prowadzgcymi
ksiegi inwentarzowe,

21) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkdw z zakresu
sprawozdawczosci,

22) rozliczame inwentaryzacji,

23) dokonywanie umorzen S$rodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych 1
prawnych,

24) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
oplat z tym zwigzanych,

25) ubezpieczenie mienia Gminy,

26) prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

27) prowadzenie rozliczen za ushugi komunalne,

28) prowadzenie rozliczen za odbiér odpadow,

29) sprawy zwrotu akcyzy za paliwo dla rolnikow,

30) wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym w postepowaniu o zwolnienie od
kosztow sadowych,

31) wydawante zaswiadczen o wysokodci zaleglodei podatkowych,

32) sporzgdzanie planu pracy referatu,

33) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikdéw 1 kryteridw oceny zadan
realizowanych przez referat,

34) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy,

§35
Referat Rozwoju Gospodarczego 1 Inwestycji wykonuje zadania i sprawy z zakresu:
1) aplikowania 1 pozyskiwania funduszy krajowych 1 europejskich na inwestycje,
2) zamowien publicznych,
3) prowadzenia inwestycji gminnych:
a) budowa i remonty obiektéw publicznych kubaturowych,
b) budowa i remonty infrastruktury technicznej na terenie gminy,
¢) budowa i remonty oswietlenia drdg i ulic na terenie gminy,
d) inwestycje na obiektach oswiatowych,
4) planowania przestrzennego,
5) zarzadzamia mieniem i gospodarowania meruchomosciami gminnymi,
6) regulowanie standw prawnych nieruchomosci stanowigeych whasno$¢ Gminy,
7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzgeych w sklad gminnego zasobu
nieruchomosci,
8) realizacja dochodéw z tytulu najmu, dzierzawy, zarzadu i uzytkowania
wieczystego,
9) aktualizowanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomoscei,
10) ustalanie optat adiacenckich,
11) gospodarowanie zasobem lokalowym,
12) eksploatacji oswietlenia ulicznego,
13) eksploatacji drég gminnych,
14) aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Bralin,
15) aktualizacji Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Bralin i Planéw Rozwoju Sotectw,
16) przygotowanie projektow plandw gospodarczych 1 rozwojowych Gminy Bralin,
17) obmiary nieruchomoséei zabudowanych ds. weryfikacji podatkéw lokalnych,
18) opiniowanie i uzgadnianie projektow inwestycyjnych i prac budowlanych innych
podmiotow.



19) sporzadzanie planu pracy referatu,

20) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriow oceny zadan
realizowanych przez referat,

21) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy,

§ 36
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania i sprawy z zakresu:

1) rejestracja urodzin, matzefstw oraz zgondw i innych zdarzef maj acych wplyw na
stan cywilny 0séb,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisdw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadezen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opickunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadai wynikajacych z Konkordatu,

9) spisywanie testamentow, .

10) postepowan cywilnych i karnych, w tym:
a) wspolpraca w sprawach ustanawiania peinomocnika w sprawach o ustalenie

ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora,

¢) przyjmowania obwieszczen,

11) przyjmowanie i przesylanie wnioskéw o wydaniu dowodu osobistego,

12) prowadzenie dokumentacji do wydawanych dowodéw osobistych - koperty
dowodowe,

13) wydawanie dowoddw osobistych oraz za$wiadczen o utracie dowodu osobistego,

14) odbiér dowoddéw osobistych od organdw je przesylajacych,

15) orzekaniem o koniecznosci sprawowania bezposredniej opicki nad czlonkami
rodziny, uznaniem za jedynego zywiciela rodziny,

16) prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru oraz akcji kurierskiej.

§ 37
Samodzielne stanowisko Inspektor Ochrony Danych, ds. kadrowych i zarzadzania
kryzysowego wykonuje zadania 1 sprawy z zakresu:

1) Realizacji zadan okreslonych w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE-DZ.U.UE.L.2016.119.1. (dalej RODO) to jest:

a) informowania  Administratora, podmiotu  przetwarzajgcego  oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy ogélnego rozporzadzenia RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
i doradzanic im w tej sprawie;

b) monitorowania przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk
Administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych



2)

3)

4)
5)

d)
¢)

osobowych, wtym podzial obowigzkoéw, dzialania zwigkszajace
$wiadomosé, szkolenia  personelu  uczestniczacego — w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspolpracy z organem nadzorczym;

petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa wart. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

Inspektor Ochrony Danych wykonuje w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

¢)

2)

h)

)

k)
D

weryfikacje proceséw przetwarzania danych z uwzglednieniem zasad
wskazanych w RODO:

identyfikacje i aktualizacje zbioréw danych osobowych;

ocene skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania;

weryfikacje klauzul zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul
obowigzkéw informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowuje niezbgdne
zmiany lub opracowuje wiasciwych dokumentow 1 klauzul;

analize stosowanych w jednostce techniczno-organizacyjnych Srodkoéw
ochrony, bezpieczenstwa fizycznego oraz informatycznego zwigzanych z
przetwarzamem danych osobowych;

prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

weryfikuje prawidiowosé zarzgdzania upowaznieniami do przetwarzania
danych osobowych;

weryfikuje prawidlowosé zarzgdzania ewidencjg oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

prowadzi korespondencje z organem nadzorczym;

opiniuje wzory dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych,
klauzul zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw
informacyjnych;

prowadzi szkolenia dla pracownikow z zakresu ochrony danych osobowych;
wspiera prace audytoréw zewnetrznych w zakresie ochrony danych
osobowych;

bierze udziat w kontrolach organu nadzorczego oraz wsp()lpracuje Z organem
nadzorczym;

bierze udziat w kontrolach prowadzonych w w/w jednostkach przez innych
administratoréw danych; :

prowadzi audyty podmiotow, ktorym Administrator powierzyl przetwarzanie
danych osobowych;

peti funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o
ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzi
konsultacje we wszelkich innych sprawach.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenia spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, -

ochrony danych osobowych,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych,

7) ochrony informacji niejawnych,



8) obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,

§38

Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej wykonuje
zadania i sprawy z zakresu:

1) ochrony érodowiska, ochrony przyrody i gospodarki odpadami,

2) utrzymaniem czystosel 1 porzadku w gminie,

3) ochrony zwierzat,

4) prawa wodnego,

5) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

6) wspolpracy ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chordb zakaznych,

7) wspoOipracy z innymi shuzbami w zakresie fowiectwa i lesnictwa,

8) opiniowania i uzgadniania prac geologicznych 1 wiertniczych na terenie gminy,

9) przygotowywania projektow rozstrzygnieé, wnioskéw 1 stanowisk organow
gminy,

10) prowadzenia rejestrow i ewidencji wymaganych przepisami prawa.

§39

Samodzielne stanowisko ds. obstugi infrastruktury technicznei, rolnictwa i melioracji oraz
pracownicy obshugi obiektéw SUW wykonuja zadania i sprawy z zakresu:

b —

1) eksploatacji i obstugi obiektéw komunalnych:
a) stacji uzdatniania wody,
b) sieci wodociggowych,
¢) sieci kanalizacji sanitarmej i deszczowe,
d) przepompowni sciekow,

2) uzgadniania budowy sieci i przylaczy wodno-kanalizacyjnych,

3) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i nasiennictwa,

4) prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych 1 gospodarki wodnej,

5) nadzor nad targowiskami,

6) tworzeniem i utrzymywaniem terenow zielonych,

7) utrzymanie przystankéw komunikacyjnych na terenie gminy,

8) utrzymania slupow ogloszeniowych, _

9) nadzér nad pracownikami fizycznymi kierowanymi do robdt publicznych,

10) nadzor nad pracownikami gospodarczymi i konserwatorami,

11) dozér nad eksploatacja pteca w Urzgdzie, swietlicy profilaktycznej ,

12) nadzdr nad wykonaniem oraz organizacja prac pracownikom obstugi;

13) dbanie o stan techniczny maszyn 1 urzgdzen uzywanych do utrzymania terenow
zielonych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenow zielonych,

15) przygotowanie i nadzor nad realizacja remontéw biezacych obiektéw Stacji
Uzdatnianta Wody, przepompowni wody oraz przepompowni $ciekow,

16) Zaopatrzenie pracownikow obstugi w ubrania robocze, srodki ochronne i $rodki
czystosci;

§ 40
Radca Prawny - umowa zlecenie.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu zgodnie z
ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 233 z
pozn.zm.) a w szczegodlnoscei:
1) obshuga prawna Rady, Komisji, Wéjta i Urzedu,



Do —

2)
3)
4)
5)

6)

7)

sporzadzanie opinii prawnej, badZ wyktadni stosowanych przepisow,
reprezentowanie urzedu przed sadami oraz innymi organami orzekajacymi,
opiniowanie projektéw umow oraz porozumien dotyczgcych spraw majatkowych,
opiniowanie projektéw uchwal Rady i Zarzadzen Wojta oraz innych aktow
prawnych wydawanych przez Gming,

przygotowywanie biezacej informacji dla poszezegdlnych pracownikéow dot.
nowych aktéw prawnych,

przeprowadzanie podstawowych szkolen nowoprzyjetych pracownikow w
zakresie k.p.a.

§41

Obstuga BHP - umowa cywilnoprawna.
Do zadan obstugi BHP nalezy wykonywanie obstugi BHP Urzedu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami:

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

8)

9

przeprowadzanie szkolen bhp wstepnych i okresowych,

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

przeprowadzenie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy Urzedu,
zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow  wewngtrznych zarzadzen oraz  instrukcji
dotyczacych bhp,

rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczagcych
wypadkow przy pracy, chordb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska

pracy,
udzial w dochodzeniach powypadkowych,

10) wspdtdziatanie ze spoleczng inspeke)g pracy,

§ 42

Pelnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom - umowa zlecenie.
Do zadan Pelnomocnika ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom nalezy w

szczegolnodei:

1) prowadzenie analizy probleméw uzaleznien 1 mozliwoscei ich rozwiazywania na
terenie gminy,

2) opracowywanie wspolnie z Gminna Komisja ds. Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych 1 przedkladanie Wojtowi Gminy:

a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych (GPP i RPA) na kolejny rok,

b) projektu planu wydatkéw GPP i RPA na dany rok budzetowy,

¢) projektu sprawozdania z realizacji GPP 1 RPA,

3) opracowanie projektu Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii
(GPPN), projektu planu wydatkow Gminnego Programu PN na dany rok
budzetowy, projektu sprawozdania z realizacji GPPN,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz zmniejszenia
rozmiardw problemdw uzaleznien w §rodowisku,

5) obsluga spraw Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
w tym przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych podjecia leczenia odwykowego
przez osoby uzaleznione,

6) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan GPP i RPA i ich

merytoryczna ocena,



7) opracowywanie projektéw tresci umoéw, zleceni i innych dokumentow zwigzanych
z realizacja GPP 1 RPA,

8) opracowywanie projektoéw tresci umodw, zlecen 1 innych dokumentéw zwiazanych
z realizacjg GPPN,

9) kontrola przestrzegania zasad sprzedazy napojoéw alkoholowych,

10) kontrola realizacji uméw zleceni i innych zadan wykonywanych w ramach GPP i
RPA,

11) kontrola realizacji uméw zlecen i innych zadan wykonywanych w ramach GPPN.

12) podejmowanie dziatan shuzacych przeciwdzialaniu przemocy,

13) realizacja projektéw wynikajacych z gminnej strategii rozwiazywania probleméw
spotecznych dotyczacych zakresu dzialania pelnomocnika,

14) udzielanie  rodzicom  dotknigtych  problemami  uzalezniei  pomocy
psychospotecznej 1 prawne],

15) prowadzenie profilaktycznej dzialalnodcei informacyjnej i edukacyjnej dla dzieci 1
miodziezy, ‘

16) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzace]
rozwiazywaniu problemoéw alkoholowych.

17) Prowadzenie pozostatych spraw dot. uzaleznien.

§43

Informatyk - umowa zlecenie/ustuga.

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu Gminy Bralin oraz zapewnienie
poprawnego dzialania i biezace utrzymanie sieci, przelacznikdéw, routerow,
firewalli i towarzyszacych im systemdéw informatycznych, instalacja i
konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN.

2) administrowanie serwerami Urz¢du Gminy Bralin, dokonywanie biezacych
przegladdw i konserwacji.

3) administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy Bralin,

4) administracja systemem antywirusowym jednostki.

5) =zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia
sprawnego 1 efektywnego dostepu. do zasobéw oraz zabezpieczeniem
prawidtowodci dzialania sprzetu teleinformatycznego Urzedu Gminy Bralin.

6) wykonywanie czynnosci zwiazanych z diagnostyka, naprawa, modernizacia,
usuwaniem awarli sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszezegdlnych
komoérkach organizacyjnych Urzgdu Gminy Bralin.

7) usuwanie nieprawidlowosci i zaklécen w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
Urzgdu Gminy Bralin.

8) nadzér nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi begdacymi w
posiadaniu Urzedu Gminy Bralin.

9) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzgtu
komputerowego zainstalowanego w Urzedzie Gminy Bralin.

10) zapewnienie mozliwie najwyZzszego poziomu bezpieczetistwa, ochrony hasel i
dostepu do sieci.

11) tworzenie analiz i raportow dotyczacych funkcjonowania infrastruktury
teleinformatyczne;.

12) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemdéw i konfiguracji
urzadzen.

13) tworzenie i aktualizacja planu dziatan odtworzeniowych.



LS ]

14) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz
systemow informatycznych.

15) koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzgdu Gminy Bralin.

16) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych
oraz przygotowywaniu opisow przedmiotu zamdwienia dla rdznego rodzaju
urzadzen teleinformatycznych.

17) zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz
platforma sprzgtowa serwisu WWW.

18) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi
sprzetu informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

19) wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresie probleméw zwiazanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym.

20) zabezpieczenic dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania.

21) analiza probleméw zwigzanych z legalnosceia stosowanego w Urzedzie Gminy
oprogramowarnia komputerowego.

22) wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego Urzedu i koordynacja
spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii.

23) instalacja i aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach
roboczych.

24) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych.

25) monitorowanie dzialania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych w systemach informatycznych.

26) zglaszanie 1 obsluga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy z
zewnetrznymi  dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w
oprogramowaniu.

27) kontrolowanie i zabezpieczanie prawidtowosei przebiegu czynnosei serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych.

28) wsparcie akcji wyborczych w  wyborach i referendach lokalnych oraz
ogolnokrajowych.

§ 44
Pelnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom - umowa zlecenie.
Do zadan Pelnomocnika ds. profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom nalezy w
szczegdlnosei:

Rozdzial VIII -
ZASADY ZALA TWIANIA SPRAW

§ 45
Ogoblne zasady zatatwiania spraw obywateli okreslone sg w kodeksie postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisach szczegolnych.
Rejestrowanie i znakowanie spraw powstajacych w toku dziatalnosci Urzedu oparte
jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 46
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w frybie i terminach okreslonych w
kodeksie postepowania administracyjnego oraz innych przepisach prawa.



Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania i
zalatwiania spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zafatwianie spraw indywidualnych
obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 47
Ogolne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli okreslone sa w kodeksie postepowania administracyjnego.
Wyznaczony pracownik w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
prowadzi rejestr centralny skarg i wnioskow oraz rejestr interesantow w ramach skarg
i wnioskéw, a takze czuwa na terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow.
Odpowiedzialno§¢ za nieterminowe i niewladciwe zatatwianie skarg i wnioskow
obywateli ponosza kierownicy referatdbw oraz pracownicy zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkdéw.

§48

Wojt przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskow w godzinach:

e poniedziatek 13:00 - 15:00, :

e $roda 10:00-12:00,

e pigtek 10:00 - 12:00
Zastepca Wojta przyjmuje obywateli w sprawic skarg i wnioskéw w godzinach:

o wtorek 10:00 — 12:00,

e czwartek 10:00 — 12:00.
Sekretarz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ponicdziatki od 10:00
12:00 i w pozostatych dniach w ramach mozliwosci czasowych.
Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach przyjmowania interesantow.
7 przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzgdzane s3 notatki,
protokoty.

§ 49

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy oraz
wyjasniania tresci obowiazujacych przepiséw,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci na miejscu (od reki), a w pozostatych
przypadkach po okresleniu terminu jej zalatwienia,

3) kazdorazowo informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,

5)  informowania o przystugujgcych srodkach odwolawczych, zazalen lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej, telegraficznej lub elektroniczne;.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§50

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,



3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwiazku z
prowadzonymi przez nie postepowaniami,

12} inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§ 51

1. Zastgpca Wojta podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan nie zastrzezone do
podpisu Wojta,

2. Zupowaznienia wijta decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznien Wéjta w jego imieniu, pisma tworzone
przez pracownikow Referatow i na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie
zastrzezone do podpisu przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz osoby upowaznione
przez Wojta na podstawie osobnych pelnomocnictw.

§52

1. Sekretarz podpisuje pisma pozostajagce w zakresie jego zadan nie zastrzezone do
podpisu Wojta,

2. Zupowaznienia Wojta decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznien Wojta w jego imieniu, pisma tworzone
przez pracownikéw Referatow i na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzgdzie nie
zastrzezone do podpisu przez Wojta, Zastgpee Waojta lub Skarbnika.

3. Podpisuje takze:

1) za$wiadczenia,

2) przelewy bankowe i czeki gotdwkowe,

3) listy plac, sprawozdania, urlopy dla wéita oraz pracownikow, delegacje wojta i
pracownikéw Urzedu.

4) odpowiedzi na skargi, petycje i zapytania,

5) zapytania do innych urzedoéw,

6) zaproszenia, wyjasnienia i informacje,

7) inne dokumenty na podstawie upowaznienia wojta.

§53
Skarbnik podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
przez Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i inne upowaznione przez Wojta osoby.

§ 54
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan
wtym:



1) Odpisdw pism na potrzeby wlasne;

2) Wezwania o0s0b do stawiennictwa w Urzedzie w celu przedlozenia dokumentow
lub zlozenia wyjasnien w zatatwianych sprawach;

3) Potwierdzanie za zgodnos¢ odpisu lub kserokopii z oryginalem w zakresie
dokumentéw zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

4) Pism zwiazanych z zakresem dzialania stanowiska, ktore nie sg zastrzezone do
podpisu przez Wajta, jego Zastepee, Sekretarza badz Skarbnika;

5) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych posiada
upowaznienie ustawowe.,

6) Decyzji administracyjnych oraz pism w sprawach do zalatwiania ktérych zostat
upowazniony przez Wojta,

§55
Kierownicy Referatéw podpisujg:

1) pismazwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzeZzone do podpisu przez
Wjta, jego Zastepce, Sekretarza i Skarbnika,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatdéw i zakresu
zadan dla poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§ 56
Pozostali pracownicy podpisuja:

1} Odpisow pism na potrzeby wiasne,

2) Wezwania 0sob do stawiennictwa w Urzedzie w celu przedtozenia dokumentéw
ub zlozenia wyjasniefi w zalatwianych sprawach,

3) Potwierdzanie za zgodnoéé odpisu lub kserokopii z oryginalem w zakresie
dokumentéw zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

4) Pism zwigzanych z zakresem dzialania stanowiska, ktore nie sg zastrzezone do
podpisu przez przetozonych tj. kierownika referatu, Wojta, jego Zastepce,
Sekretarza bgdz Skarbnika;

5) Decyzji administracyjnych oraz pism w sprawach do zatatwiania ktorych zostal
upowazniony przez Wojta;

§ 57

1. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem lub oznaczaja inicjalami (imienia nazwiska),
umieszczonymi na konicu tekstu projektu z lewej strony.

2. Kierownicy referatow sporzadzone przez pracownikow projekty pism, decyzji
administracyjnych, po uprzednim sprawdzeniu parafuja swoim podpisem
umieszcezonym pod podpisem pracownika.

3. Pracownicy przygotowujgcy pisma umieszezajg informacje o osobie prowadzacej

sprawe.

Rozdzial X
OBIEG DOKUMENTOW
§ 58
1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla obowiazujaca instrukcja kancelaryjna
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Wojta.



2. W Urzedzie stosuje sig jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony: odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

3. W Urzedzie stosuje si¢ instrukcje dotyczaca organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

§59
Obieg dokumentow finansowych okresla stosowne zarzadzenie Wojta.

§60
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlowe.

Rozdzial X1
CZAS I DYSCYPLINA PRACY
§o1
W Urzedzie obowiazuje jednozmianowy rozklad czasu pracy w wymiarze 40 godzin
tygodniowo w ukladzie 4 miesigeznym.

§ 62
1. Urzad Gminy Bralin czynny jest w godzinach: -
— od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.
2. Urzad Stanu Cywilnego i stanowisko ds. stanowisko ds. obywatelskich, obronnych i
ewidencji ludnosei przyjmuje interesantéw w godzinach:
— od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.
USC udziela §lubéw takze w dni wolne od pracy po uprzednim uzgodnieniu.
3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy przyjmuja interesantéw w godzinach:
— od poniedzialku do piatku 8:30 - 15:30.

§63
Dla osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin, rozklad czasu pracy ustala Wojt
lub osoba przez niego upowazniona na mocy ninigjszego regulaminu.

§ 64
Godziny pracy winny byé scisle przestrzegane 1 catkowicie przeznaczone na zatatwianie
spraw shuzbowych.

§ 65
Pracownik potwierdza swoj pobyt w pracy podpisem na licie obecnosei.
Spoznienie do pracy pracownika odnotowuje si¢ w liscie obecnosci 1 wymaga
wyjasnienia. SpdZnianie z przyczyn nieusprawiedliwionych podlega rozpatrzeniu na
mocy ustawy "Kodeks pracy".

B

§ 66
Wyjscie stuzbowe w godzinach pracy pracownicy dokumentujg w ewidencji wyjsc.
. Bezposredni przetozony wyraza zgode na wyjscie stuzbowe w godzinach pracy.
3. Pisemna decyzja o wyrazeniu zgody na wyjscie prywatne musi by¢ akceptowana przez
Wojta a przypadku jege nieobecnosci lub niedostepnosdci przez Sekretarza lub
Zastepce Wojta.

Y



4.  Czas wyjscia prywatnego hub czas pracy wykorzystany dla celéw prywatnych podlega
odpracowaniu w terminach uzgodnionych z bezposredmm przetozonym.

§ 67
Za pracg wykonywang poza obowigzujacymi godzinami pracy pracownikowi przystuguje
czas wolny. Decyzje o wykonywaniu przez pracownika pracy poza obwiazujacymi
godzinami podejmuje Wéjt, Sekretarz lub Zastepca Wojta.

§ 68
Pracownik peinigcy funkcje spoleczne ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezb¢dny
dla wykonania zadan wynikajacych z pelnionej funkcji zgodnie z obowigzujacymi w tym
wzgledzie przepisami szczegdlnymi.

§ 69
1. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy bez obowiazku odpracowania ¢zasu
nieobecnosci w pracy w celu:
1} wykonania przewidzianych przepisami badan lekarskich.
2) winnych przypadkach przewidzianych prawem.

§70

1. O wszystkich przypadkach uniemozliwiajacych przybycie do pracy pracownik
powinien osobiscie lub za posrednictwem mnych oséb powiadomié bezposredniego
przetozonego, w miare mozliwosci jeszcze w dniu absencii.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie
nicobecnosci. .

3. Choroba pracownika winna byé udokumentowana stosowym zaswiadczeniem
lekarskim.

§71
1. Wyjazdy pracownikéw w sprawie stuzbowej poza obreb gminy Bralin nastepujg na
podstawic delegacji stuzbowej podpisane] przez Wojta, Zastgpce Wojta lub
Sekretarza.
2. Wszystkie delegacje winny by¢ ewidencjonowane 1 rozliczane zgodnie z
obowigzujgeymi przepisami.

§72
Sekretarz i kierownicy referatow odpowiadajg za zachowanie dyscypliny pracy podlegtych
pracownikéw.

Rozdzial XII
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW
§73

1. Pracownik Urzedu otrzymuje nalezny mu urlop wypoczynkowy na podstawie

sporzadzonego do dnia 15 grudnia mijajgcego roku planu urlopoéw na rok nastgpny.
2. Plan urlopéw zatwierdza Wojt.
3. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czedei. W takim jednak

przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14

kolejnych dni kalendarzowych.



1.

2,

§ 74
Urlopu udziela Wéjt, Sekretarz lub Zastepca Wojta zgodnie z planem. Przyczyny 1
tryb przesunigcia terminu urlopu okresla Kodeks pracy.
Wit udziela urlopu Zastgpey Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

Rozdzial X111 )
OBOWIAZKI, PRAW A 1 ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§ 75

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow Urzedu nalezy:

1) dbatos$¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy,

2) przestrzeganie prawa,

3) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, starannie i bezstronnie,

4) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze wspolpracownikami oraz
kontaktach z obywatelami,

7) zachowanie si¢ z godno$cia w migjscu pracy i poza nim,

8) sumienne i staranne wypeinianie polecen przelozonego,

9) przestrzeganie przepiséw bhp,

10) przestrzeganie obowigzujacego w Urzedzie Kodeksu etyki,

11) stale podnoszenie swych kwalifikacji ogdlnych i zawodowych,

12) dbatosé o estetyke, lad 1 porzadek w zajmowanych pomieszczeniach.

§ 76

Pracownicy samorzadowi Urzedu zatrudnieni w ramach stosunku pracy podlegajg
okresowym ocenom kwalifikacyjnym nie rzadziej niz raz na 2 lata.

§ 77
Pracownik Urzedu nie moze wykonywac zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z jego obowiazkami, albo mogly wywola¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub

interesownoseé.
Pracownik Urzedu jest zobowigzany na zadanie Wojta zlozy¢ oswiadczenie o
prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosei gospodarczej.

§ 78

Pracownikowi Urzedu przystuguje:

b
2)
3)
4)
5)

6)

wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacii,
dodatek za wicloletnia prace,

nagroda jubileuszowa,

jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rente inwalidzka lub emeryture,
$wiadczenie w zwiazku z podrézg stuzbowa lub przeniesieniem do pracy w innej
miejscowosci,

$wiadczenie emerytalne 1 rentowe na zasadach okre§lonych w przepisach
szczegoinych,
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§79
Pracownikom wzorowo wypelniajacym obowigzki shuzbowe 1 przejawiajacym w
pracy inicjatywe przystuguja nagrody, wyrdznienia i odznaczenia,
Nagrody pieni¢zne i wyréznienia przyznaje Wéjt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.
Whniosek winien by¢ uzasadniony i zaopiniowany przez Sekretarza.
Z wnioskami o nadanie odznaczenia wystgpuje Wojt.

§ 80

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych, ustalonego porzadku i dyscypliny jest:

6)

7)
8)
9)

zle, niedbale i opieszale wykonywanie powierzonych obowigzkow,

nieterminowe zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw,
nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa,

nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy, spdznienia do pracy lub opuszczenie
miejsca pracy bez usprawiedliwienia i zgody bezpoéredniego przelozonego,
przybycie i podjecie pracy w stanie nietrzezwym, albo spozywanie alkoholu w czasie

pracy,
wykorzystywanie ¢czasu pracy na wykonywanie zadan nie wynikajacych ze stosunku

pracy,

zaklocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,

odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych,
nicwlasciwy stosunek do przetozonych, wspdlpracownikéw 1 obywateli,

10) nieprzestrzeganie przepisdw dotyczacych tajemnicy sluzbowej.

§ 81

Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkows lub dyscyplinarng za naruszenie
obowigzkow pracownika w trybie obowigzujacych przepisdw prawa.

1.

Rozdzial X1V
POST ANOWIENIA KONCOWE
§82

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
poszczegolne jednostki organizacyjne we wlasnym zakresie.
Podzial rzeczowy akt na stanowiskach pracy okreslaja kierownicy referatow na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegélnych jednostek
organizacyjnych nastgpujace symbole:

1)  Wojt "W
2)  Zastgpca Wojta "ZW"
3)  Sekretarz "STG"
4)  Skarbnik "SG"
5)  Referat Organizacyjny 1 Spraw obywatelskich "SO"
6)  Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji "RKS"
7)  Referat Gospodarki Finansowo-Budzetowej "RF-B"
8)  Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji "RGI"
9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego "UsC
10) Inspektor Ochrony Danych, stanowisko ds. kadrowych, zarzadzania
kryzysowego *10D”
11) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej "OSs"

12) Stanowisko ds. obshugi infrastruktury technicznej, rolnictwa i melioracji "ITR"



[—

§83
Kompetencje i zasady odpowiedzialno$ci pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci
przewidziane dla poszczegélnych stanowisk pracy.
Projekty zakresu czynnosci dla pracownikow referatu opracowuje kierownik referatu.
Projekty zakresu czynnosci dla pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy i
kierownikéw referatow opracowuje Sekretarz.
Zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikow Urzedu podlegaja zatwierdzeniu
przez Wojta lub osobeg przez niego upowazniona.
Dla réwnomiernego rozlozenia obowigzkéw i obcigzenia pracg pracownikéw
dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie czynnosci tych obowigzkéw, ktore
wykraczaja poza zakresy pracy referatow badZ samodzielnego stanowiska pracy lecz
wynikajg z kompetencji i zadaf gminy. Zagadnienie to lezy w kompetencji Sekretarza.

§ 84

W siedzibie Urzedu znajduje sie:

1)  tablica ogloszen urzedowych,

2)  tablica informacyjna o rozmieszczeniu jednostek organizacyjnych Urzedu,

3)  wywieszki na drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace: imie i nazwisko
pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwe Referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy.

Urzad Prowadzi BIP oraz strong internetowa.

§ 85
Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu.
Nie przestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.
Z regulaminem majg obowigzek zapoznaé si¢ wszyscy pracownicy a przyjecie do
wiadomosci i stosowania postanowien regulaminu potwierdzaja wlasnorecznym
podpisem.
W sprawach nie objetych regulaminem decyduje Wéjt lub Sekretarz.

§ 86

Zatgeznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czesé.

1.
2.

§ 87
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 06 sierpnia 2018 r.
7 dniem wejscia niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin wprowadzony
zarzadzeniem nr 27/2017 z dnia 30 czerwca 2017 r.
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