ZARZADZENIE NR W.0050.1.11.2021
WOJTA GMINY BRALIN

z dnia 12 marca 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 21/2019 Wéjta Gminy Bralin z dnia 1 marca 2019r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin, oraz Zarzadzenia zmieniajacego Nr 48/2020 Wéjta
Gminy Bralin z dnia 27 lipca 2020r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z2020r. poz. 713 ze zmianami) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Bralin — stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia
W.0050.1.21.2019 z dnia 1 marca 2019r. zmienionego Zarzadzeniem W.0050.1.48.2020 z dnia 27 lipca 2020r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W zalagczniku nr 1 do zarzgdzenia Nr W.0050.1.21.2019 w § 19 skreéla si¢ pkt. 9).
2. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr W.0050.1.21.2019 § 20 otrzymuje brzmienie:
,»W sklad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i programéw pomocowych,
2) stanowisko ds. obywatelskich, dziatalnosci gospodarczej 1 ewidencji ludnosci,
3) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i egzekucji,
4) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, Komisji Rady Gminy i ochrony przeciwpozarowej,
5) stanowisko ds. obstugi informatycznej,
6) stanowisko ds. obstugi BHP,
7) stanowisko woznego.”.

3. W zalagczniku nr 1do zarzadzenia Nr W.0050.1.21.2019 § 21 otrzymuje brzmienie: Do zadan
stanowiska ds. kancelarii i obstugi sekretariatu nalezy:

1) rejestracja pism (korespondencji) wptywajacych i wysytanych z Urzedu, przekazywanie korespondencji na
stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do wysyitki,

2) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow

3) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

4) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow,

5) prowadzenie rejestru odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia Wojta,
2) organizacja i koordynacja narad i spotkan Wojta,

3) przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (Statut Gminy, regulamin organizacyjny,
regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.),

4) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciggtosci tacznosci telefonicznej, fax, ewidencja stuzbowych
telefonow komorkowych,

5) zamawianie  prasy, wydawnictw  ksigzkowych wcelach shuizbowych, ewidencja zgloszen
do konkursow, targow, ewidencja badan ankietowych,

6) zlecanie wykonania pieczgci urzgdowych, nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych,

7)nadzér nad oflagowaniem budynku Urzgedu w dni $wigt panstwowych inarodowych oraz lokalnych
uroczystosci,

8) zaopatrzenie w materialy piSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe,
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9) przygotowanie i realizacja programéw pomocowych Gminy Bralin, w szczego6lno$ci: programu wsparcia
wymiany nieefektywnych zrédet ogrzewania na zrodia energetyczne, programoéw ekologicznych m.in.
,Czyste powietrze", koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajacych azbest."

4. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr W.0050.1.21.2019 § 22 otrzymuje brzmienie:
1. Do zadan stanowiska d/s obywatelskich, dziatalnosci gospodarczej i ewidencji ludnosci nalezy:
1) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarcze;j,

2) analizowanie funkcjonowania placowek handlowych i ustugowych w Gminie pod katem zabezpieczenia
potrzeb mieszkancow, wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen publicznych,

4) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow ewidencji (karty osobowe mieszkancow,
ksiggi meldunkow, ewidencja komputerowa),

5) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
6) wydawanie po$§wiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

7) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organow sadowych dot. prawomocnych wyrokow
ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych,

8) prowadzenie rejestru wyborcow,
9) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja dostgpnosci w Urzedzie Gminy Bralin.
2. Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i egzekucji nalezy:
1) realizacja przedsigwzig¢ z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i ochrony ludnosci na terenie gminy,

2) opracowywanie, aktualizacja, uzgadnianie irealizacja gminnych planow z zakresu obronno$ci, obrony
cywilnej i ochrony ludnosci,

3) prowadzenie przygotowan do udziatu w systemie kierowania bezpieczenstwem panstwa,
4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu ostrzegania oraz wykrywania i alarmowania,

5) organizowanie iutrzymywanie w statej gotowosci systemu lacznos$ci dla potrzeb kierowania obrong
cywilna,

6) prowadzenie prac reklamacyjnych pracownikow, podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej,

7) prowadzenie postepowan iprzygotowywanie projektow decyzji dotyczacych nakladania $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa na poziomie gminy,

9) sporzadzanie = dokumentacji  iudzial =~ w przygotowaniu i organizowaniu zadan  zwigzanych
z natychmiastowym uzupehieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska),

10) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej i obronnosci,
11) wspotpraca z instytucjami wojskowymi i administracji publicznej dotyczaca spraw obronnych,
12) prowadzenie ewidencji materiatdéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone,

13) ezgekucja administracyjna $wiadczen pienigznych ztytutu optatyu za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

14) egzekucja administracyjna naleznosci pieni¢znych, podatkow i optat za posiadanie psa,
15) prowadzenie rejestru tytutow wykonawczych,
16) przygotowanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowe;j."
5. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr W.0050.1.21.2019 w § 25 pkt. 16) otrzymuje brzmienie:

,»16) prowadzenie postgpowan upominawczych,”.
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6. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr W.0050.1.21.2019 w § 25 skresla si¢ pkt. 17-19.
7. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr W.0050.1.21.2019 § 31 otrzymuje brzmienie:
,,W sktad Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu — ds. o$wiaty, kultury i pozyskiwania srodkoéw zewngtrznych,
2) Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i promocji,
3) Stanowisko ds. promocji.”.

8. Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bralin: Struktura Organizacyjna Urzedu
Gminy Bralin otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostata tres¢ Regulaminu pozostaje bez zmian.

§ 3. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin wchodzg w zycie z dniem 15 marca
2021r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bralin.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Bralin i tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Bralin.

Wojt Gminy Bralin

Piotr Holo$
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Zalacznik do zarzadzenia Nr W.0050.1.11.2021
Wojta Gminy Bralin

z dnia 12 marca 2021 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY BRALIN

Stanowiska Referaty, inne komorki . Podporzadkowanie Liczba
- - - . Stanowisko A . Status 8
kierownicze organizacyjne bezposrednie etatow

Wit - - Rada Gminy Wybor 1
Sekretarz - - Wit Umowa o prace 1
Skarbnik - - Wit Powotanie 1

Urzad St Cvwil Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Wit Umowa o prace 1
rz anu Cywilnego
2 YWInedo 'z _ ca Kierownika USC Kierownik USC Umowa o prace |  1/8
ds. obstugi Sekretariatu i programéw Sekretarz Umowa o prace 1
pomocowych
ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci Sekretarz Umowa o prace 7/8
ds. obronnych, obrony cywilnej i egzekuciji Sekretarz Umowa o prace 1
Beferat Organlzacyj[\y ds. pbsfrug| Rady Gmmy, Ko_m|SJ| R.ady Sekretarz Umowa o prace 1
i Spraw Obywatelskich | Gminy i ochrony przeciwpozarowej
ds. obstugi informatycznej Urzedu Sekretarz Umowa o prace 1/3
ds. obstugi BHP Sekretarz Umqwa -
cywilnoprawna
Wozny Sekretarz Umowa o prace 1
ds. ksiegowosci budzetowe;j .
Zastepca Skarbnika Skarbnik Umowa o prace 1
Referat G darki
Fﬁ‘::‘asowzsfo ark ds. ksiegowosci budzetowe;j Skarbnik Umowa o prace 1
Budzetowej ds. ptac, rozrachunkow yvyn|kajqpych ze Skarbnik Umowa o prace 1
stosunku pracy i obstugi kasowej
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ds. wymiaru podatkéw

Skarbnik

Umowa o prace

ds. ksiegowosci podatkowej i optat

Referat Rozwoju
Gospodarczego i
Inwestycji

lokalnych Skarbnik Umowa o prace 1
Kierownik referatu -
ds. inwestycji i pozyskiwania srodkow Wit Umowa o prace 1

zewnetrznych

ds. planowania przestrzennego,
budownictwa, ewidencji nieruchomosci i
geodezji

Kierownik referatu

Umowa o prace

ds. drog, oswietlenia i uzgodnien

Kierownik referatu

Umowa o prace

ds. infrastruktury technicznej

Kierownik referatu

Umowa o prace

ds. zarzgdzania mieniem komunalnym

Kierownik referatu

Umowa o prace

Referat Oswiaty,
Sportu i Kultury

Kierownik Referatu —
ds. oswiaty i pozyskiwania srodkow
zewnetrznych

Sekretarz

Umowa o prace

ds. oswiaty, kultury i promocji

Kierownik referatu

Umowa o prace

ds. kultury i promocji

Kierownik referatu

Umowa o prace

Samodzielne stanowisko

ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej i Rolnictwa

Sekretarz

Umowa o prace

Samodzielne stanowisko

ds. funduszu soteckiego, wspotpracy
Z organizacjami i obstugi technicznej

Sekretarz

Umowa o prace

Konserwator infrastruktury technicznej

Inspektor ds. Obstugi Infrastruktury

i SUW Technicznej Umowa o prace 2
Stanowiska techniczne Inspektor ds. funduszu soteckiego,

Pracownik gospodarczy wspoitpracy z organizacjami i Umowa o prace 2

obstugi technicznej

Samodzielne stanowisko | ds. zamoéwien publicznych Sekretarz Gminy — Zastepca Wojta | Umowa o prace 1
Samodzielne stanowisko | ds. kadr i zarzgdzania kryzysowego Wit Umowa o prace 7/8
Stanowisko P.e’r.nomocmk ds. ochrony informacji Wit Umowa o prace 1/8

niejawnych
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Pion ochrony

administrator systemu informatycznego,
inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego, osoba odpowiedzialna
za ewidencje materiatow niejawnych

Petnomocnik ochrony

Stanowisko Radca Prawny Wit Umqwa
cywilnoprawna
Stanowisko Inspektor Ochrony Danych Osobowych; Wit Umowa

cywilnoprawna
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