ZARZADZENIE NR W.0050.1.27.2022
WOJTA GMINY BRALIN

z dnia 22 kwietnia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
7 2022 r. poz. 559 ze zmianami), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Bralin w brzmieniu jak w zalaczniku do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 21/2019 Wéjta Gminy Bralin z dnia 1 marca 2019r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin zmienione zarzadzeniem nr 48/2020 Wojta Gminy Bralin z dnia
27 lipca 2020r, zmienione zrzadzeniem nr W.0050.1.11.2021 z dnia 12 marca 2021r.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjecia ipodlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Woéjt Gminy Bralin

Piotr Hoto$
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr W.0050.1.27.2022
Woéjta Gminy Bralin
z dnia 22 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BRALIN
I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Urzad Gminy Bralin jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktérej Wojt Gminy Bralin wykonuje
SWO0ja prace.

§ 2. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Bralin.

2. Urzad Gminy Bralin jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy. Zatrudnia pracownikow
samorzadowych.

3. Siedzibg urzgdu jest miejscowos¢ Bralin. Przed wejsciem do urzedu znajdujg si¢ tablice ,,Rada Gminy
Bralin”, ,,W6jt Gminy Bralin”, ,,Urzad Gminy Bralin” oraz tablica informujaca o godzinach pracy urzgdu
itablica informujaca, w jakich dniach igodzinach wdjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg izazalen.
Wewnatrz urzgdu na widocznym miejscu znajduje si¢ herb Gminy Bralin i tablica ogloszen. Na drzwiach
wejsciowych pokoi znajduja si¢ tabliczki z danymi personalnymi pracownikow oraz stanowiskami.

4. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien iobowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan
wlasnych, zleconych — =z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajgcych z porozumien zawartych
z wlasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;j.

§ 3. 1. Zadania okreslone w § 2 ust. 4 regulaminu wykonuja referaty i rownorzgdne komorki organizacyjne
(samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Nadrzednym celem dziatalnosci urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej,
ukierunkowanej na rozwoj gminy. Dobro wspdlnoty samorzadowej osiggane przy uwzglgdnieniu
i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoscig dla urzedu.

4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

5.Urzad wspolpracuje zlokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi
w interesie mieszkancow.

6. Pracownicy urzedu identyfikujg si¢ z gming, dbaja o dobre imi¢ urzedu, jawnos$¢ i otwartos¢ dziatan i sa
wrazliwi na potrzeby mieszkancow wypetniajac tym samym zasady etyczne pracownikow samorzadu.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Radzie, komisjach rady — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Bralin i Komisje Rady Gminy Bralin.
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2. Wojcie, zastgpcy wojta, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bralin, Zastepce
Woéjta Gminy Bralin, Sekretarza Gminy Bralin, Skarbnika Gminy Bralin,

3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bralin,
4. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bralin.
§ 5. Regulamin okre$la:
1) strukture organizacyjng urze¢du,
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzgdzie,
3) zadania i kompetencje kierownictwa urze¢du,
4) zadania ogdlne pracownika,
5) strukture, zadania i kompetencje poszczegbélnych referatow i innych komodrek organizacyjnych,

6) obowigzki kierownikow referatow 1iinnych komorek organizacyjnych, dotyczace przygotowania
materialow na posiedzenia rady i komisji rady,

7) obowiazki kierownikow referatow i innych komorek organizacyjnych dotyczace realizacji uchwat rady oraz
sktadania sprawozdan z ich wykonania,

8) obowiazki kierownikow referatow iinnych komoérek organizacyjnych dotyczace zatatwiania wnioskow
komisji, interpelacji i wnioskow radnych,

9) zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,
10) zasady obstugi prawnej w urzedzie,
11) zasady obshugi klientow w urzedzie,
12) zasady podpisywania pism i decyzji,
13) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzgdowych,
14) obieg dokumentéw urzgdowych,
15) tryb pracy w urzedzie.
II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 6. Kierownictwo Urzedu Gminy Bralin stanowia:
1) wojt,
2) zastgpca wojta,
3) sekretarz,
4) skarbnik.
§ 7. 1. W urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
2) referat Gospodarki Finansowo - Budzetowe;j,
3) referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji,
4) referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji,
5) stanowisko ds. zaméwien publicznych,
6) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej i rolnictwa,
7) stanowisko ds. funduszu soteckiego, wspolpracy z organizacjami i obstugi technicznej,
8) stanowisko ds. kadr i zarzadzania kryzysowego,
9) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Zewngtrzng obstuge urzedu stanowia:
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1) radca prawny,
2) obstuga BHP,
3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
4) pelnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom.
§ 8. 1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje woijt.
§ 9. 1. Strukture stanowisk w urzedzie okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
2. Schemat struktury organizacyjnej urzedu okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
3. Wszystkie komorki organizacyjne objete s3 wymaganiami i standardami kontroli zarzadcze;j.
I11. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§ 10. Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy sekretarza i skarbnika.

1. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow zatrudnionych w urzedzie
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Zastgpca wojta - zadania i kompetencje zastgpcy ustala wojt zarzadzeniem.
3. Sekretarz — zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie urzedu.

4. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne izgodne z prawem
funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petnic¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu lub innych
usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go pracownik wyznaczony przez kierujacego referatem lub zastepca.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga woijt.
Iv. ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§ 11. 1. Wojt - stanowisko z wyboru.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Bralin.

3. Wynagrodzenie wojta ustala rada w drodze uchwaty. Pozostale czynnosci wobec wojta wykonuje
sekretarz.

§ 12. Do zakresu zadan i kompetencji wodjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej, przy czym wojt moze upowazni¢ swojego zastepce
lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu wojta,

3) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wtasnych kompetencji,

4) jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczefistwa Panstwa lub ogloszenia stanu
kleski zywiolowej dziata na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,

5) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych iporzadkowych. Ustalanie organizacji pracy
ukierunkowanej na sprawne funkcjonowanie urzedu. Ustalanie regulaminu organizacyjnego i pracy urzgdu,
atakze m.in. regulamindw: wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze, shuzby
przygotowawczej,

6) przygotowanie projektu budzetu. Bez zgody wojta rada nie moze wprowadzi¢ w projekcie budzetu gminy
zmian powodujacych zwiekszenie wydatkow nie znajdujacych pokrycia w planowanych dochodach lub
zwickszenia planowanych dochodéw bez jednoczesnego ustanowienia zrodet tych dochodow,

7) wspolpraca z radg, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego dziatania. Wojt
przygotowuje projekty uchwat rady, wykonuje budzet, gospodaruje mieniem komunalnym i odpowiada za
prawidtowa gospodarke finansowa gminy. Wojt wykonuje uchwaly rady izadania gminy okre$lone
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przepisami prawa. Przedktada wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty podjete przez rade
oraz sktada radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci,

8) wylaczne prawo do:

a) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow
w ramach upowaznien udzielonych przez radg,

b) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez radg,
¢) dokonywania wydatkéw budzetowych,

d) dysponowania rezerwami budzetu gminy,

e) oglaszania przetargow,

9) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania, w trybie przewidzianym dla aktow prawa
miejscowego,

10) utrzymywanie wigzi ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa — zasi¢ganie opinii mieszkancow, srodowisk lokalnych i organizacji oraz informowanie
o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej gminy,

11) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w urzedzie.

§ 13. 1. Wojt wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) zastepcy wojta,
2) sekretarza,
3) skarbnika,
4) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
5) kierownika referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji,
6) pracownika ds. kadr i zarzadzania kryzysowego,
7) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
8) kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. Wojt dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, w tym kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

§ 14. 1. Zastepca wojta jest powolywany w drodze zarzadzenia wojta.

2. Do zakresu dziatania zastgpcy wojta nalezy:
1) wykonywanie zadan wojta w czasie jego nieobecnosci w granicach udzielonych upowaznien,
2) wspolpraca z wojtem w zakresie kierowania biezagcymi sprawami gminy,

3) wydawanie decyzji administracyjnych oraz skladanie o$wiadczen woli w granicach udzielonych
upowaznien,

4) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie wojta.
§ 15. 1. Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.
2. Sekretarz zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania urzedu.

3. Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w urzedzie m.in. poprzez system
kontroli zarzadczej.

4. Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzor nad sprawng organizacjg pracy urzedu i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu,
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2) nadzor nad merytoryczng zawartoscig BIP,

3) nadzor i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z wyborami samorzadowymi i soteckimi, Prezydenta
i Parlamentu RP, Parlamentu Europejskiego oraz przeprowadzenia referendum,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

5)nadzér nad realizacja zadan w zakresie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

6) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z Narodowym Spisem Powszechnym,
7) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

8) zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,

9) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzgdu oraz koniecznosci dokonania
zmian personalnych zatrudnionych pracownikow,

10) nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw regulujacych zasady funkcjonowania urzedu oraz ich
aktualizacji,

11) nadzorowanie szkolen pracownikow,
12) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow w urzedzie, w tym obiegiem elektronicznym,

13) ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokoldow iodpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

14) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych ze wspolpracg z organizacjami pozarzadowymi,
15) nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz prowadzeniem centralnego rejestru skarg i wnioskow,

16) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych znaborem pracownikow oraz shuzba przygotowawcza
pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowiskach urzedniczych,

17) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j,
18) realizacja zadan w zakresie nadzoru wiascicielskiego nad Spotka z 0.0. Wodociagi Kepinskie.
5. Sekretarz wspoldziata z rada i komisjami rady.

6. Sekretarz przedstawia wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynno$ci pracownikom.
Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar regulaminowych dla
pracownikéw urzedu.

7. Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;.

§ 16. 1. Skarbnik — stanowisko z powotania. Powolanie na stanowisko skarbnika nalezy do wylacznej
kompetencji rady i nast¢puje na wniosek wojta.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan gminy w kierunku pozyskania §rodkoéw finansowych,
koordynacji i wspotpracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezace informowanie
wojta o jego realizacji, nadzor nad oszczgdnym gospodarowaniem srodkami publicznymi,

3) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

5) nadzorowanie ikoordynowanie pracy stuzb finansowych urzgdu ijednostek organizacyjnych gminy,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

6) realizowanie obowigzkow wynikajacych zustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, podatkach ioptatach lokalnych, oplacie skarbowej, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
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7) scista wspotpraca z sekretarzem w realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j,
8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych gminy,
9) wspotdziatanie z radg i komisjami rady.
V. ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§ 17. Do ogo6lnych zadan pracownika nalezy:

1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, zuwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,
4) dochowanie tajemnicy chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspoOlpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnos$cig w pracy i poza nia,
7) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowanie projektow uchwat — przy pomoca narzedzi informatycznych — edytora aktow prawnych xml
oraz materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady oraz potrzeby wojta,

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady,
10) wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
11) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskoéw radnych,

12) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
oraz przygotowanie projektow uchwal, decyzji, zarzadzen, uméw, postanowien i regulaminow,

13) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow klientow,
14) znajomos$¢ przepisoOw prawnych dotyczacych zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy,

15) publikacja informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bralin i nadzor nad
rzetelnoscig 1 aktualno$ciag zamieszczonych informacji,

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéow do archiwizacji,

17) ciaggle usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci pracy,
18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszcz¢dne i gospodarne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi,

21) samokontrola prawidtowos$ci wykonywania wilasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujacym w Urzedzie Gminy Bralin.

VI STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 18. 1. Referat jest jednostka organizacyjng, zatrudniajaca, co najmniej 2 pracownikow zajmujacych si¢
tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan woéjt moze utworzyc
stanowisko zastepcy kierownika.
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4. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecno$ci kierownika zastepstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

5. W zakresie okreslonym przez wojta, kierownicy referatow lub w przypadku ich nieobecnosci zastgpcy,
upowaznieni s3 do podejmowania ,,z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej. Kierownicy referatow kieruja pracg podleglych im referatow 1iponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidlowa organizacj¢, skutecznos¢ pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonuja
podziatu zadan pomigdzy podleglych pracownikéw. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne
stanowiska urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawcze;j.

6. Kierownicy referatéw opracowuja zakresy czynnos$ci dla podleglych pracownikéw i dokonuja okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o obowigzujagce przepisy oraz wystepuja
z wnioskami osobowymi dotyczacymi wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku
do podleglych im pracownikéw, a przynajmniej raz w roku wykonuja samoocene systemu kontroli zarzadczej
dokumentujac jej wyniki.

§ 19. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik USC,
2) zastgpca kierownika USC.
§ 20. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczego6lnosci sprawy:
1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
2) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych os$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpowania do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

6) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,
7) przyjmowanie i przesytanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

8) wydawanie dowodow osobistych 1zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
prowadzenie dokumentacji do wydawanych dowoddéw osobistych,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego.
§ 21. W sktad referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i programéw pomocowych,
2) stanowisko ds. obywatelskich, dziatalno$ci gospodarczej i ewidencji ludnosci,
3) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i egzekucji,
4) stanowisko ds. obstugi rady gminy, komisji rady gminy i ochrony przeciwpozarowe;j,
5) stanowisko ds. obstugi informatyczne;j,
6) stanowisko woznego,
7) stanowisko kierowcy samochodu osobowego.
§ 22. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu i programéw pomocowych nalezy:

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

2) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,
3) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow,

4) prowadzenie rejestru odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia wdjta,
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5) organizacja i koordynacja narad i spotkan wojta,

6) przechowywanie dokumentéw prawnych dotyczacych organizacji urzgdu (statut, regulamin organizacyjny,
regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.),

7) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglosci tacznosci telefonicznej, fax, ewidencja stuzbowych
telefonéw komoérkowych,

8) zamawianie  prasy, wydawnictw ksigzkowych  wcelach stuzbowych, ewidencja zgloszen
do konkursow, targow, ewidencja badan ankietowych,

9) przygotowywanie zlecen wykonania pieczg¢ci urzgdowych, nadzér nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych,

10) nadzor nad oflagowaniem budynku urzedu w dni $wiagt panstwowych inarodowych oraz lokalnych
uroczystosci,

11) zaopatrzenie w materialy piSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe,

12) przygotowanie i realizacja programéw pomocowych Gminy Bralin, w szczeg6lnos$ci: programu wsparcia
wymiany nieefektywnych zrodel ogrzewania na zrodta energetyczne, programoéw ekologicznych m.in.
,»Czyste powietrze", koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajgcych azbest.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. obywatelskich, dziatalnosci gospodarczej i ewidencji ludnosci nalezy:
1) ewidencjonowanie dziatalnoéci gospodarczej,

2) analizowanie funkcjonowania placowek handlowych iuslugowych w gminie pod katem zabezpieczenia
potrzeb mieszkancoéw, wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) wydawanie zezwolen na organizacje zgromadzen publicznych,

4) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow ewidencji (karty osobowe mieszkancow,
ksiegi meldunkéw, ewidencja komputerowa),

5) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
6) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

7) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organdéw sadowych dotyczacych 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 zwiazanych z koordynacja dostepnosci w Urzedzie Gminy Bralin.
§ 24. Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i egzekucji nalezy:
1) realizacja przedsigwzie¢ z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i ochrony ludnosci na terenie gminy,

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

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

5) organizowanie iutrzymywanie w stalej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb kierowania obrona
cywilna,

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

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

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

9) sporzadzanie  dokumentacji  iudzial =~ w przygotowaniu 1iorganizowaniu zadan zwigzanych
z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska),
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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 materiatéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone",

13) egzekucja administracyjna §wiadczen pienigznych ztytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

14) egzekucja administracyjna naleznosci pieni¢znych, podatkdéw i optat za posiadanie psa,
15) prowadzenie rejestru tytulow wykonawczych,
16) przygotowanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowe;.
§ 25. Do zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy, komisji rady gminy i ochrony przeciwpozarowej nalezy:
1) obstuga sesji rady, posiedzen komisji rady,

2) prowadzenie rejestru uchwat rady, rejestru interpelacji i wnioskow radnych, sporzadzanie informacji
o realizacji uchwat rady, zarzadzen wadjta, interpelacji i wnioskow, skarg i wnioskow ludnosci,

3) sporzadzanie i przechowywanie protokoldw z obrad rady i1 komisji rady oraz uchwat,
4) rejestracja i przechowywanie planow pracy rady i komis;ji rady,

5) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

6) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

7) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

8) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organow gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych,
nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg,

9) wspolpraca zjednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja sottysow,
prowadzenie rejestru protokotéw i uchwat zebran mieszkancow,

10) organizacja wyborow sottyséw i cztonkow rad soteckich,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy
i wspolpraca z OSP oraz wspotpraca z PSP,

12) prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnianie wyposazenia w sprzet,
organizacja szkolen i ¢wiczen,

13) ewidencja i kontrola wyjazdoéw pojazdow stuzbowych OSP oraz zuzycia paliwa.
§ 26. Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie siecia teleinformatyczng urzedu oraz zapewnienie poprawnego dziatania i biezace
utrzymanie infrastruktury technicznej zapewniajacej poprawne dziatanie,

2) administrowanie serwerami urzgdu, dokonywanie biezgcych przegladow i konserwacji,
3) administrowanie bazami danych bedacych w uzytkowaniu urzedu,
4) administrowanie systemem antywirusowym jednostki,

5) formutowanie  sposobu  okre§lania uprawnien w systemach informatycznych, w uzgodnieniu
z administratorem danych zarzadzanie uprawnieniami,

6) tworzenie kont uzytkownikow w systemach informatycznych,

7) przypisywanie do kont, startowych haset uwierzytelniajacych uzytkownikow tych kont,

8) przypisywanie do zatozonych kont polityk odno$nie, jakosci haset i czestotliwosci ich zmiany,
9) resetowanie utraconych hasel,

10) usuwanie kont i uprawnien dla kont 0sob, ktére zakonczyty prace w urzedzie,
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11) planowanie inwestycji oraz dostaw iuslug niezbgednych do utrzymania irozwoju $rodowiska IT
w urzedzie,

12) ocena prawidtowo$ci sprzetu komputerowego oraz dziatania programow,
13) planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa systemow i danych,

14) automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie - wtym wykonywanie kopii zapasowych
oprogramowania i danych,

15) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbgdnych licencji programowych,

16) monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego w stacjach roboczych,

17) systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego i ochronnego,
18) monitorowanie stanu srodowiska IT, stanu sprzetu IT 1 wykorzystywanego oprogramowania,

19) zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta — zawieranie umow regulujacych
formy tej opieki,

20) rozwigzywanie samodzielnie i we wspdlpracy z pracownikami probleméw towarzyszacych eksploatacji
systemow informatycznych,

21) prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikow w srodowisku systemow IT,

22) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych,

23) zarzadzanie hastami uzytkownikow i przestrzeganiem procedur okreslajacych czgstotliwos$¢ ich zmiany
zgodnie z instrukcja dotyczaca sposobu zarzadzania systemem informatycznym w urzedzie,

24) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych iich archiwizowanie, przechowywanie oraz okresowe
sprawdzanie ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

25) nadzér nad czynno$ciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow
komputerowych oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systeméw antywirusowych 1 ich
konfiguracji,

26) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia naruszenia
zabezpieczen.

§ 27. W sklad referatu Gospodarki Finansowo — Budzetowej wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) skarbnik — kierownik referatu,
2) zastepca skarbnika,
3) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej,
4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,
5) stanowisko ds. ptac, rozrachunkéw wynikajacych ze stosunku pracy i obstugi kasowej,
6) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
7) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1 oplat lokalnych.

§ 28. Do zadan ikompetencji referatu Gospodarki Finansowo — Budzetowej naleza w szczegolnosci
sprawy:
1) opracowanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz przyznawania dotacji dla
organizacji pozarzadowych,

2) opracowanie projektow uchwat budzetowych,
3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,
4) opracowywanie projektu szczegotowego podziatu dochodéw i wydatkow — uchwalonych przez radg,

5) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,
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6) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
7) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

8) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do
poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych
standardow 1 realizacji kontroli zarzadczej, organizacja ikontrola obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych,
9) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

10) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz w jednostkach
pomocniczych finansowanych zbudzetu gminy w zakresie prawidlowosci 1ilegalnosci operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu,

11) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

12) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowiazkow przez gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych,

13) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz,

14) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i oplat, kontrola podatnikow w zakresie prawidlowosci
i rzetelno$ci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,

15) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz czynnos$ci
egzekucyjnych,

16) prowadzenie postepowan upominawczych,

17) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach odraczania,
rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkéw i optat lokalnych, optaty za
odbiodr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

18) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci podatkow
i optat lokalnych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

19) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpiséw oraz ewidencji w zakresie tacznego
zobowigzania pieni¢znego rolnikdéw, optat lokalnych i oplaty za odbidr i zagospodarowanie odpadow,

20) prowadzenie ewidencji mienia gminy i jego wartosci,

21) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygnigcia i wyboru obstugi bankowej urzgdu
i jednostek organizacyjnych gminy,

22) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie podatkdéw i oplat zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

23) wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,
24) rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodéw gminy,

25) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez rolnikéw do
produkcji rolnej,

26) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:

a) o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,

b) o dochodach z gospodarstwa,

¢) o zalegtosciach i braku zaleglosci.

§ 29. W sktad referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych — kierownik referatu,
2) stanowisko ds. planowania i prowadzenia inwestycji,

3) stanowisko ds. planowania przestrzennego i podziatu nieruchomosci,
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4) stanowisko ds. o§wietlenia i uzgodnien,
5) stanowisko ds. infrastruktury techniczne;j,
6) stanowisko ds. zarzagdzania mieniem komunalnym.

§ 30. Do zadan ikompetencji referatu Rozwoju Gospodarczego ilInwestycji naleza w szczegolnosci
sprawy:

1) wspotpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz planéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie iudostgpnianie planu miejscowego
zagospodarowania  przestrzennego, wydawanie opinii 1izaswiadczen o funkcji nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

2) nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, organizacja pracy
Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektonicznej,

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikdw tej oceny oraz analiza
wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie wypisow 1 wyrysoOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) wspotpraca z administracja rzagdows i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno — budowlanego,
7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

8) organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana, przekazywanie
w zarzad i uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych mienie komunalne,

9) wszczynanie i prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie podzialow
nieruchomosci,

10) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,
11) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntéw komunalnych,

12) nadzor nad sytuowaniem obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen,

13) nazewnictwo ulic i placow, nadawanie numeréw nieruchomosci,

14) koordynacja dziatan w zakresie monitoringu i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Bralin,
15) koordynacja projektow zwigzanych z rozwojem spoleczno — gospodarczym gminy,

16) udziat w opracowaniu wieloletniego planu finansowego i biezacej jego aktualizacji,

17) opracowywanie wnioskdéw i koordynacja dziatan w celu skutecznego pozyskiwania §rodkéw finansowych
z funduszy unijnych oraz zinnych Zrédet oraz wlasciwego wykorzystania irozliczania otrzymanych
dofinansowan,

18) wspolpraca zjednostkami organizacyjnymi, zinnymi samorzadami terytorialnymi i organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania $rodkow
zewngtrznych,

19) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie przygotowania i nadzoru wspolnej realizacji zadan
inwestycyjnych, a nastgpnie ich wlasciwego rozliczenia, zgodnego z zawartymi umowami,

20) przygotowywanie 1inadzor realizacji budowy, przebudowy drog gminnych, obiektow mostowych
i infrastruktury technicznej drogowej oraz wtasciwego rozliczenia,

21) przygotowywanie inadzor budowy, przebudowy gminnych budynkéw komunalnych mieszkalnych
i uzytecznos$ci publicznej oraz obiektow komunalnych i wlasciwego rozliczenia,

22) przygotowywanie i koordynowanie dziatan realizowanych przez gming, zwigzanych z wykorzystaniem
odnawialnych zrodet energii,
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23) przygotowywanie inadzor budowy, przebudowy urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych na terenie
gminy oraz wlasciwego rozliczenia,

24) ewidencja inwestycji,

25) przedstawianie propozycji dotyczacych studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

26) pomoc merytoryczna dla jednostek organizacyjnych gminy, przy realizacji remontéw obiektéw i nadzorze
wykonawstwa,

27) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom,
28) ewidencja drog gminnych,

29) ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujacej si¢ w pasach drogowych, w tym biezace
utrzymanie pasoéw zieleni wzdtuz drég gminnych,

30) realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,

31) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji obiektéw i utozenia
w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem drogi,

32) organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami rozktadoéw jazdy,

33) nadzor eksploatacji iocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki budynkami i lokalami
mieszkalnymi,

34) przygotowanie irejestracia umoéw najmu lokali mieszkalnych iuzytkowych, naliczanie czynszu,
reprezentowanie interesOw gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

35) prowadzenie rejestru 0sOb ubiegajacych si¢ o przydzial lokalu mieszkalnego, analiza potrzeb
mieszkaniowych na terenie gminy, organizacja pracy spolecznej komisji ds. mieszkaniowych,

36) nadzor nad prawidlowym i biezacym utrzymaniem sieci wodociagowo—kanalizacyjnej w celu zapewnienia
nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania Sciekow,

37) eksploatacja i obstuga obiektéw komunalnych:

a) stacji uzdatniania wody;

b) sieci wodociaggowych;

¢) sieci kanalizacji sanitarnej i deszczowej;

d) przepompowni $ciekow;
38) weryfikacja regulamindéw i cennikow optat za dostawe wody i odprowadzenie Sciekow,
39) prowadzenie spraw biezacych i1 kontroli w zakresie gospodarki wodnej i §ciekowe;,

40) przygotowywanie projektéw umow przytaczeniowych inadzor wlasciwej realizacji zgodne z zawartymi
umowami,

41) uzgadnianie budowy sieci i przytaczy wodno — kanalizacyjnych,

42) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych prawa wodnego, melioracji wodnych i gospodarki
wodnej,

43) wspotpraca z Wodociagami Kepinskimi Spotka z 0.0. w zakresie obstugi sieci kanalizacyjne;j,
44) przejmowanie sieci oraz urzadzen sanitarnych na majatek gminy,

45) nadzor nad stanowiskami konserwatorow infrastruktury technicznej i SUW, w szczegdlnosci zlecanie
i nadzorowanie przekazanych prac,

46) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,
47) nadzor nad targowiskami,

48) bezposredni nadzor nad tworzeniem i utrzymywaniem terenéw zielonych,
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49) utrzymanie przystankow komunikacyjnych i stupéw ogltoszeniowych,
50) realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania cmentarzy komunalnych,
51) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

52) realizacja zadan i dziatan w zakresie dostarczania wody, nadzor nad jakoscia wody przeznaczonej dla
mieszkancow.

§ 31. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. ochrony S$rodowiska, gospodarki komunalnej i rolnictwa
nalezy:

1) ochrona $rodowiska, ochrona przyrody i ochrona zwierzat,

2) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

3) wspolpraca z innymi stuzbami w zakresie fowiectwa i le$nictwa,

4) prowadzenie spraw biezacych i kontroli w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

5) dbato$¢ o utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, organizacja i nadzor nad selektywna zbiorka odpadow
komunalnych,

6) wymiar oplat za odbior i gospodarowanie odpadami,

7) organizacja konkursoéw, edukacja ekologiczna spoteczenstwa gminy,

8) opiniowanie i uzgadnianie prac geologicznych i wiertniczych na terenie gminy,

9) ewidencja parkéw wiejskich 1 uzytkow ekologicznych, ochrona gruntow rolnych i lesnych,
10) wspotpraca z podmiotami dziatajagcymi w zakresie ochrony srodowiska,

11) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

§32. 1. Do zadan ikompetencji stanowiska ds. funduszu soleckiego, wspotpracy z organizacjami
i obstugi technicznej nalezy:

1) przygotowywanie we wspolpracy zsolectwami strategii rozwoju, plandow dotyczacych funduszu
soteckiego,

2) realizacja i rozliczenie funduszu soteckiego,

3) wspolpraca i wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi inieformalnymi grupami spolecznymi
z terenu Gminy Bralin, w szczegdlnosci Kotami Gospodyn Wiejskich, radami soteckimi,

4) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych w ramach ,,projektow migkkich”, grantow i dotacji na dziatalno$¢
spoteczng, kulturalng i sportowa Gminy Bralin,

5) koordynowanie programow krajowych wspierajacych dziatalnos¢ i funkcjonowanie oddolnych inicjatyw,

6) koordynowanie  dziatan = zzakresu profilaktyki zdrowotnej, przeciwdzialania alkoholizmowi
i narkomanii,

7) organizowanie i koordynowanie bezptatnych badan profilaktycznych dla mieszkancow,
8) utrzymanie bazy sportowej Gminy Bralin,
9) wspoldziatanie w prowadzeniu strony internetowej oraz portali informacyjnych Gminy Bralin,

10) wspotdziatanie w redagowaniu biuletynow i publikacji Gminy Bralin — gromadzenie informacji,
przygotowywanie materiatow promocyjnych.

2. Stanowisko ds. funduszu soteckiego, wspotpracy z organizacjami iobstugi technicznej sprawuje
bezposredni nadzor nad stanowiskami pracownikow gospodarczych, w szczegdélnosci zleca inadzoruje
wykonanie przekazanych prac.

§ 33. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamowien publicznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem trybu udzielenia zaméwienia,
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3) udziat w pracach komisji przetargowej, (jesli taka jest powolywana do przeprowadzenia udzielenia
zamdwienia publicznego) w roli sekretarza tej komisji,

4) przygotowanie projektu ogloszenia o udzielenie zamowienia publicznego,
5) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

6) przygotowanie innych dokumentéw niezb¢dnych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

7) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
8) przedktadanie dokumentow z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego do zatwierdzenia,
9) sporzadzanie umow oraz prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

10) umieszczanie informacji z poszczegdlnych etapéow zamoéwienia publicznego na stronach BIP i Portalu
Urzedu Zamoéwien Publicznych,

11) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur cato$ci zamdwien publicznych,
12) sporzadzanie sprawozdan,
13) wsparcie merytoryczne jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zamowien publicznych.
§ 34. W skiad referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. oswiaty, kultury i pozyskiwania §rodkow zewnetrznych — kierownik referatu,
2) stanowisko ds. o§wiaty i kultury,
3) stanowisko ds. promocji i realizacji programoéw gminnych.
§ 35. Do zadan i kompetencji referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji naleza w szczeg6lno$ci sprawy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiatg, wspotpraca ze szkotami, siecig przedszkoli i Ztobkiem,

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

3) zatwierdzanie organizacji ztobka, koordynowanie naboru do ztobka,

4) opracowywanie projektow plandéw sieci szkot podstawowych, zatwierdzanie organizacji szkot,
koordynowanie naboru do szkot,

5) przeprowadzanie naboréw na stanowiska dyrektorow,
6) kontrolowanie stanu technicznego obiektow szkolnych, przedszkolnych i ztobka,

7)nadzor nad dziatalnoscig gminnych jednostek o$wiatowych — analiza harmonogramow dziatan
przygotowanych przez jednostki oraz sprawozdan z ich wykonania,

8) analiza we wspodlpracy ze skarbnikiem ipracownikami referatu Gospodarki Finansowo-Budzetowej
sprawozdan finansowych przedktadanych przez jednostki oswiatowe oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania placowek,

9) wspotpraca z innymi jednostkami o$§wiatowymi i wychowawczymi,

10) redakcja biuletynoéw i publikacji Gminy Bralin — gromadzenie informacji, przygotowywanie materiatow
promocyjnych,

11) redagowanie materialow prasowych i wspotpraca z mediami,
12) prowadzenie i nadzor nad portalem Gminy Bralin,
13) organizowanie wspotpracy Gminy Bralin z partnerami zagranicznymi,

14) nadzor i kontrola zwiazana z funkcjonowaniem instytucji kultury (biblioteka, $wietlica srodowiskowo-
profilaktyczna) w zakresie m.in. spraw tworzenia, aczenia, przeksztalcania, nadawania statutow,
zapewnianie wlasciwych warunkéw dziatania,
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15) nadzér na gminnymi instytucjami kultury — analiza harmonograméw dzialan przygotowanych przez
kierownikow oraz sprawozdan z ich wykonania,

16) analiza we wspotpracy ze skarbnikiem i pracownikami referatu Gospodarki Finansowo-Budzetowe;j
sprawozdan finansowych przedktadanych przez instytucje kultury,

17) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
18) opracowywanie planéw organizacji imprez kulturalnych i wydarzen promujacych Gming Bralin,

19) prowadzenie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu kultury, sportu,
edukacji dla organizacji pozarzadowych i innych podmiotow,

20) zapewnienie kontroli nad realizacja zleconych zadan publicznych i wykorzystaniem przekazanej z budzetu
dotacji na ich wspoétfinansowanie,

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

22) podejmowanie dzialan w celu upowszechniania kultury fizycznej isportu, w szczegdlnosci poprzez
zlecanie zadan publicznych, w trybie otwartych konkurséw ofert, na rzecz organizacji pozarzadowych
i innych podmiotow,

23) prowadzenie $wietlicy profilaktyczno - $rodowiskowej, nadzoér ikontrola nad realizacja programu
dziatania,

24) aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkéw oraz wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi
w zakresie realizacji programu opieki nad zabytkami, wlasciwego wykorzystania i rozliczenia udzielonych
dotacji na prace konserwatorskie,

25) sporzadzanie planu pracy referatu,
26) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy.
§ 36. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w szczegolnos$ci nalezy:
1) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulamindéw i zarzadzen w tym zakresie,
2) przeprowadzanie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

3) podejmowanie dzialan wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych,

4) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych na polecenie wojta wobec kandydatow na stanowiska pracy
zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, przechowywanie akt
postepowan sprawdzajacych,

5) nadzér nad przechowywaniem 1 opracowywaniem dokumentoéw i materialdéw niejawnych,
6) archiwizowanie dokumentacji niejawne;j.
§ 37. Do zadan stanowiska ds. kadr i zarzadzania kryzysowego w szczego6lnos$ci nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji pracowniczej obejmujgcej akta osobowe pracownikow, atakze pozostaly
dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

3) wystepowanie do Powiatowego Urzedu Pracy z wnioskami o organizacj¢ aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

4) pelnienie obowigzkoéw spolecznego inspektora pracy,

5) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
urzedu,

6) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze, wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych dotyczacych naboréw, przechowywanie iniszczenie dokumentow zwigzanych
z naborami,
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7) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych stuzby przygotowawczej pracownikow
urzedu na stanowiskach urzedniczych,

8) zapewnienie wojtowi mozliwosci kierowania, koordynacji 1wspéldziatania wszystkich jednostek
organizacyjnych na wypadek klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen,

9) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

10) obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspolpraca wtym zakresie z referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy w urzegdzie,

11) organizowanie iutrzymywanie w stalej gotowosci systemu laczno$ci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego,

12) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludno$ci z obszarow zagrozonych, aktualizacja
Planow ewakuacji/przyjecia ludnosci w Gminie Bralin I, 11 1 III stopnia.

§ 38. 1. Obstuga BHP realizowana jest w formie umowy cywilnoprawnej z wyspecjalizowanym podmiotem
zewnetrznym.

2. Do zadan obstugi BHP nalezy wykonywanie obstugi urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami:
1) prowadzenie szkolen bhp wstepnych i okresowych,
2) okresowa analiza stanu bhp,
3) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
4) prowadzenie kontroli warunkéw pracy,
5) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy urzedu,
6) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
7) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen oraz instrukcji dotyczacych bhp,

8) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

9) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
10) wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy.

§ 39. 1. Pelnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom — zadania realizowane w formie
umowy cywilnoprawnej z podmiotem zewngtrznym.

2. Do zadan pelnomocnika ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom nalezy w szczego6lnos$ci:

1) prowadzenie analizy problemow uzaleznien i mozliwos$ci ich rozwigzania na terenie gminy,

2) wspoéldziatanie z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i przedktadania wojtowi:
a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych na kolejny rok,
b) projektu planu wydatkow Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
¢) projektu sprawozdania z realizacji Programu,

3) opracowanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii, projektu planu wydatkow do
tego programu oraz sprawozdania z jego realizacji,

4) wspélpraca z instytucjami iorganizacjami dzialajacymi na rzecz zmniejszania rozmiaré6w problemow
uzaleznien w Srodowisku,

5) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w tym przyjmowanie wnioskow
dotyczacych podjecia leczenia odwykowego przez osoby uzaleznione,

6) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji zadan w ramach Programéw,
7) opracowywanie projektow tresci umow, zlecen i innych dokumentdéw zwigzanych z realizacja Programow,

8) kontrola nad przestrzeganiem zasad sprzedazy napojow alkoholowych,
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9) kontrola realizacji umow, zlecen i innych zadan wykonywanych w ramach Programéw,
10) podejmowanie dziatan stuzacych przeciwdziataniu przemocy,

11) realizacja projektoéw wynikajacych z gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych w zakresie
dotyczacym pelnomocnika,

12) udzielanie rodzinom dotknigtym problemami uzaleznien pomocy psychospolecznej i prawne;j,
13) prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla dzieci i mtodziezy,

14) wspomaganie dziatalnos$ci instytucji, stowarzyszen i 0sob fizycznych, sluzacej rozwigzywaniu problemow
alkoholowych,

15) prowadzenie pozostatych spraw dotyczacych uzaleznien.
§ 40. 1. Inspektor Ochrony Danych — petni funkcje na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

2. Do zadan inspektora ochrony danych zgodnie z art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE-
DZ.U.UE.L.2016.119.1 — RODO nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO,

4) wspoélpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

3. Inspektor ochrony danych wypelia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

VIIL. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA POSIEDZENIA
RADY I KOMISJI RADY

§ 41. 1. Kierownicy referatéw i pozostale komorki organizacyjne urzedu sg zobowiazani do opracowywania
— na polecenie wojta materiatow, ktdre beda rozpatrywane na posiedzeniach rady i komisji rady.

2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatow, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczy kilku
komorek organizacyjnych urzedu — wojt wyznacza referat (komorke) wiodacy, odpowiedzialny za wszelkie
czynnos$ci zwigzane z opracowaniem.

§ 42. 1. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje musza by¢ zaakceptowane przez
wojta, a nastepnie przed wlaczeniem ich do porzadku obrad sesji skontrolowane pod wzgledem merytorycznym
przez przewodniczacego rady.

2. Proces stanowienia uchwal, wprowadzenia w zycie i aktualizacji reguluja odrgbne przepisy.

VIII. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYIJNYCH DOTYCZACE REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ SKLADANIA
SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA

§ 43. 1. Po podjeciu przez rade uchwaty — kierownik referatu lub inna komoérka organizacyjna urzedu
opracowuje — na polecenie wojta — sposob jej realizacji.
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2. Sposob realizacji uchwaty powinien okresla¢ w szczegdlnosci:
1) zadania wynikajace z uchwatly,
2) jednostki realizujace,
3) terminy wykonania.

§ 44. W przypadku, gdy zuchwaly rady wynika obowigzek zlozenia przez wojta sprawozdania lub
informacji zjej realizacji, kierownik wlasciwego referatu lub inna komoérka organizacyjna opracowuje
sprawozdanie lub informacj¢ celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.

IX. OBOWIAZKI  KIEROWNIKOW  REFERATOW IINNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI RADY,
INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH ORAZ PETYCJI

§ 45. 1. Wnioski komisji oraz interpelacje iwnioski radnych rejestruje pracownik obslugujacy rade
i komisje rady, a nastgpnie niezwtocznie przekazuje kierownikom wtasciwych referatoéw lub innym komoérkom
organizacyjnym w urzedzie.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmuja
niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i podpisu wojtowi.
4. Odpowiedzi otrzymuja:
1) na interpelacje 1 wnioski radnych:
a) radny,
b) pracownik ds. obstugi rady gminy, komisji rady gminy i ochrony przeciwpozarowej;
2) na wniosek komisji rady:
a) komisja rady,
b) pracownik ds. obstugi rady gminy, komisji rady gminy i ochrony przeciwpozarowe;j.

5. O sposobie zatatwienia wnioskow komisji rady i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciagu 14 dni
od ich otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu
14 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdtowo uzasadnione.

8. Petycje sktadane do organéw gminy rejestruje pracownik ds. obshugi rady gminy, komisji rady gminy
1 ochrony przeciwpozarowej oraz dokonuje ich sprawdzenia pod wzglgdem formalnym. W przypadku
zaistnienia brakow formalnych petycji lub watpliwosci, co do jej tresci w/w pracownik kieruje do podmiotu
wnoszacego petycj¢ wezwanie o ich uzupelienie. W przypadku, gdy petycja jest kompletna, badz, gdy braki
zostang uzupelnione, pracownik przekazuje jg wilasciwym merytorycznie kierownikom referatow lub
samodzielnym stanowiskom. Petycje zlozone do urzedu, pozostajace poza wilasciwoscig organéw gminy,
przesytane sa wlasciwym organom lub podmiotom. Petycje, ktorych adresatem sg jednoczes$nie organy gminy
iinne organy rozpatruje si¢ zgodnie z wlasciwoscia w czgsci dotyczacej gminy i przesyla po rozpatrzeniu
pozostatym organom.

9. Zaproponowane przez kierownikoéw referatow lub pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska

pisma w sprawie sposobu rozpatrzenia petycji sa rejestrowane przez pracownika ds. obstugi rady gminy,
komisji rady gminy i ochrony przeciwpozarowe;j i przedktadane organom gminy zgodnie z ich kompetencjami.

10. Po zatwierdzeniu przez wlasciwy organ tresci i sposobu rozpatrzenia petycji kierownicy wlasciwych
referatow lub pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska przygotowuja ostateczng wersj¢ odpowiedzi na
ztozong petycje.

11. Odpowiedz na petycj¢ skierowang do Wéjta Gminy Bralin podpisuje wojt.
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12. Do dnia 30 czerwca kazdego roku pracownik ds. obstugi rady gminy, komisji rady gminy i ochrony
przeciwpozarowej umieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bralin zbiorcza
informacje¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

§ 46. Sekretarz informuje wojta o przebiegu realizacji interpelacji, wnioskow oraz petycji zgtaszanych do
realizacji.

X. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWA
MIEJSCOWEGO

§ 47. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia aktéw prawa
miejscowego obowiazujacych na obszarze gminy.

2. Ograny gminy mogg wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewnetrznego ustroju gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
2) organizacji urzedow i instytucji gminnych,
3) zasad zarzadu mieniem gminy,
4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzyteczno$ci publiczne;j.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych rada moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub
zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

4. Przed skierowaniem pod obrady rady projekty aktow prawnych, aprobuje pod wzgledem formalno —
prawnym radca prawny.

5. Przepisy porzadkowe moga przewidywaé za ich naruszenie kar¢ grzywny wymierzang w trybie ina
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Akty prawa miejscowego ustanawia rada w formie uchwaty.

7. W przypadku niecierpigcym zwtloki przepisy porzadkowe moze wydawaé wojt w formie zarzadzenia,
ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia badz
nieprzedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji rady.

8. W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia rada okresla termin
utraty jego mocy obowigzujace;j.

9. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie BIP Urzedu
Gminy Bralin.

10. W Urzedzie Gminy Bralin prowadzony jest zbior przepiséw gminnych. Zbidr jest dostepny do
powszechnego wgladu w siedzibie urzgdu u pracownika ds. obstugi rady gminy, komisji rady gminy i ochrony
przeciwpozarowe;.

XI. ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE SPRAWY ORGANIZACYJNE

§ 48. 1. Obstuge prawng w urzedzie wykonuje radca prawny, $wiadczacy ushugi w sposob i na zasadach
okreslonych w umowie.

2. Do zadan i obowigzkow radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow prawnych wojta oraz projektow
uchwat kierowanych pod obrady rady gminy,

2) obsluga prawna organdéw gminy i doradztwo prawne na rzecz urzedu, jak réwniez zastepstwo sadowe przed
sadami i organizacjami orzekajagcymi w ramach udzielonego petnomocnictwa,

3) opiniowanie projektow umow i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych, rozwigzania
z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia, umorzenia wierzytelnosci,

5) informowania pracownikow urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalno$ci
gminy,
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6) sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa w dziatalnos$ci urzedu,

7) konsultacje prawne iporady prawne zawierajace wtle przedstawionego stanu faktycznego lub
zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omodwienie 1 wyjasnienie przepisOw prawa,
znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu postepowania lub
prawnych skutkéw okreslonego zachowania,

8) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmian¢ lub rozwigzanie umowy lub innego stosunku
prawnego, w sytuacji, gdy radca prawny nie wystepuje, jako pelnomocnik, a tylko, jako doradca lub
cztonek zespotu negocjujacego,

9) wydawanie opinii prawnych,

10) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym projektow aktow normatywnych
i aktow administracyjnych, projektow umow, porozumien, statutow iregulamindw, listow intencyjnych,
oswiadczen iinnych pism lub dokumentow, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw
obstugiwanego urzedu,

11) zastepstwo prawne i procesowe,
12) wspotdziatanie w zakresie windykacji nalezno$ci gminnych,
13) przygotowywanie wnioskéw do organdw $cigania oraz pozwow do sadu,
14) inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych.
XII. OPINIE PRAWNE

§ 49. 1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego, jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
wyrazong na pi$mie rozwinietg ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dzialania (zaniechania) lub
przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.

2. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane
pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.

4. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw niezbednych do
sporzadzenia opinii prawne;.

6. Sporzadzenie opinii prawnej nastgpuje w sposob i na zasadach okreslonych w umowie.
XIII. ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 50. 1. Uprzejme, sprawne ikompetentne pod wzglegdem merytorycznym obstugiwanie klientow jest
naczelng zasadg pracy w urzedzie.

2. W urzedzie obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane
W sposob jasny i czytelny.

3. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych winni umozliwié
klientom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta
troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasniaé tres¢ przepisow
wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
2) bezzwtocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich zlozonos$ci, okresla¢

doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w
sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3) respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu, powiadamiaé
o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujaco informowac klientow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie pisemne lub
ustne,
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5) informowac¢ klientow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia
niekorzystnych rozstrzygniec.

4. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg bez zbednej zwtoki w terminach okreslonych w k.p.a.
i przepisach szczeg6élnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
klientéw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Kontrolg 1 koordynacje dziatan komorek organizacyjnych urzgdu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskdéw 1 interwencji sprawuje wojt, zastepca wojta i sekretarz.

6. Pracodawca bedzie dokonywal okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania cato$ci spraw przez
poszczegdlnych pracownikow.

§ 51. 1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego w drodze
zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebra¢ od klienta - na jego
whniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajac go wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej
oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego
o$wiadczenie.

2. Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadanej
przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 52. 1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym
zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu
na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

§ 53. 1. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wyltgcznie osobie dajacej rekojmie zachowania
tajemnicy 1itylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub pelnienia stuzby na
zajmowanym stanowisku albo innej pracy zlecone;j.

2. Zgode na udostepnienie informacji niejawnych moze wyrazi¢ na pismie wojt, wytacznie w odniesieniu
do informacji wytworzonych w urzedzie.

§ 54. 1. Jednym ze zrodet informacji o funkcjonujacych w spoteczenstwie opiniach na temat poziomu pracy
urzedu sa skargi, wnioski i listy obywateli.

2. Celem umozliwienia obywatelom sktadanie skarg, wnioskow i listow w sposdb bezposredni, wojt
przyjmuje w poniedziatki od godziny 13:00 do godziny 15:00 oraz dodatkowo w kazda §rod¢ od godziny 15.30
do godziny 17.30. Miejsce i czas przyje¢ podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci w formie trwalego ogloszenia
w siedzibie urzedu.

3. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczeg6lne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w sekretariacie, a nastgpnie w spisach
spraw na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

5. Centralny rejestr skarg iwnioskow wptywajacych do urzedu oraz zglaszanych w czasie przyjec
obywateli przez wojta prowadzi pracownik ds. obslugi rady gminy, komisji rady gminy iochrony
przeciwpozarowe;.

6. Rejestr skarg dot. kierownictwa urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi rady gminy, komisji rady gminy i ochrony przeciwpozarowe;.

XTV. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 55. 1. Dzialalno$¢ urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow prawnych
wykonywana m. in. przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowa, Wojewodg
Wielkopolskiego, Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego.
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2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sa zglosi¢ swoje przybycie wojtowi
lub sekretarzowi, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli
oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujace;j si¢ u sekretarza.

§ 56. 1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje wojt, sekretarz, skarbnik ikierownicy referatow
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli
w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikow urzegdu.

2. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami i wytycznymi ministra ds. finanséw
oraz z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Bralin.

§ 57. Do wylacznej kompetencji wojta, zastepcy wojta, sekretarza oraz osoby upowaznionej naleza
kontakty z prasg, radiem i telewizja.

XV. ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 58. 1. Korespondencje wychodzaca zurzedu podpisuje wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2. Wéjt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, decyzje i postanowienia,

2) pisma kierowane do organow administracji rzagdowej i samorzadowej, przedstawicielstw dyplomatycznych
oraz pisma kierowane do organow i instytucji panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalno$ci kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,
5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,
6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata skarbnika.

§59. 1. Wojt moze upowazni¢ sekretarza ipracownikow urzedu do podpisywania dokumentow
dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji wojta, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

2. Sekretarz  dokonuje  wstgpnego  sprawdzenia pism  przygotowanych przez pracownikow
i zaakceptowanych przez bezposrednich przetozonych.

3. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez wojta w danym dniu powinna by¢ ztozona
w sekretariacie urzedu do godziny 13.00.

§ 60. 1. Dokumenty przedstawione wojtowi do podpisu powinny by¢ w okreslonych przypadkach
parafowane przez radc¢ prawnego.

2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,
4) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
5) umorzenia wierzytelnos$ci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

XVI. ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA IPRZECHOWYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH

§ 61. 1. Do skladania zamowien na pieczgcie urzedowe dla poszczegdlnych referatow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.

2. Zamowienie na pieczecie nalezy sktada¢ do sekretarza.

3. Sekretarz dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczeci pod katem zgodno$ci z instrukcja
kancelaryjna, regulaminem organizacyjnym oraz wydanymi przez wdjta upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje wojt lub sekretarz.
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5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez sekretarza w rejestrze pieczgci urzgdowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby pobierajace;j,
dat¢ zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji pieczeci.

7. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z pobranych
pieczeci.

8. Decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczgcia nagtdéwkowg wojta,
pieczecia okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "W¢jt Gminy Bralin" oraz pieczecig imienng wojta
badz z upowaznienia wojta wyznaczonego pracownika.

9. Pieczg¢ urzedowa okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy Bralin" uzywana
jest do stemplowania zaswiadczen - jezeli dokumenty te podpisuje sekretarz lub inny upowazniony pracownik.

10. Piecz¢¢ urzedowa okragla zherbem gminy inapisem w otoku ,,Gmina Bralin” uzywana jest do
stemplowania porozumien o wspolpracy, partnerskich, zaproszen, dyplomoéw i wyrdznien honorowych.

11. Pieczgcie urzgdowe przechowywane sa wsejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialny jest
pracownik ds. obstugi sekretariatu i programow pomocowych.

XVIL OBIEG DOKUMENTOW
§ 62. 1. Szczegdlowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedow gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajagcych w wyniku dziatalnos$ci urzedu oraz kategorie
i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 63. W obiegu dokumentdéw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1. Korespondencja przychodzaca jest rejestrowana przez pracownika ds. obstugi sekretariatu i programow
pomocowych w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Woijt, zastgpca wojta i sekretarz dekretuja otrzymang korespondencj¢ na poszczegdlnych pracownikow.

3. Dokumenty sg przekazywane pracownikom na poszczeg6lne stanowiska pracy w wersji papierowej oraz
elektroniczne;j.

4. Pisma wychodzace z urzedu sktadane sg do podpisu w sekretariacie.

5. Korespondencja wychodzaca z urzedu rejestrowana jest w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw
przez pracownika wytwarzajacego dany dokument.

6. Zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada si¢ w sekretariacie do godziny 14.00.

7. Pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach a dokumenty elektroniczne w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

8. Obieg i kontrole dokumentow ksiggowych w urzedzie okreslaja odrgbne przepisy wewngtrzne.
XVIIIL. TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 64. 1. Tryb pracy w urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegotowo regulamin pracy.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za dyscypling i organizacj¢ pracy w urzedzie.

3. Pracownicy urzgdu obowigzani s3 przestrzega¢ zasad podporzadkowania stuzbowego wynikajacego
z organizacji urzedu i szczegotowego podziatu czynnosci.

4. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym fakcie
powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

5. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych
referatéw 1 jednostek wspotdziatajacych.

6. W czasie nieobecnos$ci pracownika, prowadzone przez niego sprawy realizuje inny wyznaczony przez
przetozonego pracownik.

§ 65. 1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy urzedu ustala wojt.

2. Urzad jest czynny od poniedziatki do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
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3. Fakt spoOznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia
bezposredniemu przetozonemu.

4. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w granicach i na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczeg6lnych.

5. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uzyskaniu zgody od wojta lub sekretarza winno by¢
odnotowane w ewidencji wyjs¢.

6. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgoda wojta lub sekretarza.
§ 66. 1. W godzinach pracy urzgdu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktéory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiazany jest
poinformowa¢ wspolpracownika o miejscu swojego pobytu iczasie powrotu. W przypadku, gdy w danym
pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastgpuje
oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

3. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narz¢dzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen urzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych w urzgdzie bez zgody wojta lub sekretarza.

4. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych a klucze
pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 67. 1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miegjsce statej pracy moga odbywaé si¢ na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez wojta lub sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdow prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu i programéw pomocowych.

§ 68. 1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do =zalatwienia =zastgpujacemu go pracownikowi lub pracownikowi
wyznaczonemu przez bezposredniego przetozonego.

2. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie zurlopu moze nastgpi¢ zwaznych przyczyn
w okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 69. Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary przewidziane
w kodeksie pracy.

XIX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 70. 1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia pracownicy zobowigzani
sa stawic¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie kierownictwa urzedu.

2. Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem wojta.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY BRALIN

KIEROWNICTWO | REFERATY, SAMODZIELNE | STANOWISKO PODPORZADKOWANIE | STATUS LICZBA
STANOWISKA, KOMORKI BEZPOSREDNIE ETATOW
ORGANIZACYJNE I INNE
WOJT - - RADA WYBOR 1
ZASTEPCA - - WOJT POWOLANIE 1/8
WOJTA
SEKRETARZ - - WOIT UMOWA O 1
PRACE
SKARBNIK - - WOJT POWOLANIE 1
URZAD STANU CYWILNEGO | KIEROWNIK USC WOIT UMOWA O 1
PRACE
ZASTEPCA KIEROWNIKA USC KIEROWNIK USC UMOWA O 1/8
PRACE
REFERAT ORGANIZACYJINY | STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARZ UMOWA O 1
I SPRAW OBYWATELSKICH | SEKRETARIATU I PROGRAMOW PRACE
POMOCOWYCH
STANOWISKO DS. OBYWATELSKICH | SEKRETARZ UMOWA O 1
[ EWIDENCJI LUDNOSCI PRACE
STANOWISKO DS. OBRONNYCH, SEKRETARZ UMOWA O 1
OBRONY CYWILNEJ I EGZEKUCJI PRACE
STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARZ UMOWA O 1/2
INFORMATYCZNEJ PRACE
WOZNY SEKRETARZ UMOWA O 1
PRACE
KIERWOCA SAMOCHODU SEKRETARZ UMOWA O 1
OSOBOWEGO PRACE
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REFERAT GOSPODARKI ZASTEPCA SKARBNIKA SKARBNIK UMOWA O 1/8
FINANSOWO-BUDZETOWEJ PRACE
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI SKARBNIK UMOWA O 2
BUDZETOWEJ PRACE
STANOWISKO DS. PLAC SKARBNIK UMOWA O 1
ROZRACHUNKOW WYNIKAJACYCH PRACE
ZE STOSUNKU PRACY I OBSLUGI
KASOWEJ
STANOWISKO DS. WYMIARU SKARBNIK UMOWA O 1
PODATKOW PRACE
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI SKARBNIK UMOWA O 1
PODATKOWEJ I OPLAT LOKALNYCH PRACE
REFERAT ROZWOJU KIEROWNIK REFERATU — WOIT UMOWA O 1
GOSPODARCZEGO I STANOWISKO DS. INWESTYCJI I PRACE
INWESTYCJI POZYSKIWANIA SRODKOW
ZEWNETRZNYCH
STANOWISKO DS. PLANOWANIA I KIEROWNIK UMOWA O 1
PROWADZENIA INWESTYCJI REFERATU PRACE
STANOWISKO DS. PLANOWANIA KIEROWNIK UMOWA O 1
PRZESTRZENNEGO [ PODZIALU REFERATU PRACE
NIERUCHOMOSCI
STANOWISKO DS. DROG, KIEROWNIK UMOWA O 1
OSWIETLENIA I UZGODNIEN REFERATU PRACE
STANOWISKO DS. KIEROWNIK UMOWA O 1
INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ REFERATU PRACE
STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KIEROWNIK UMOWA O 1
MIENIEM KOMUNALNYM REFERATU PRACE
REFERAT OSWIATY, KIEROWNIK REFERATU — KIEROWNIK UMOWA O 1
KULTURY, SPORTU I STANOWISKO DS. OSWIATY I REFERATU PRACE
PROMOCII POZYSKIWANIA SRODKOW
ZEWNETRZNYCH
STANOWISKO DS. OSWIATY I KIEROWNIK UMOWA O 1
KULTURY REFERATU PRACE
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STANOWISKO DS. PROMOCIJI I KIEROWNIK UMOWA O 1
REALIZACJI PROGRAMOW REFERATU PRACE
GMINNYCH
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY SEKRETARZ UMOWA O 1
STANOWISKA SRODOWISKA, GOSPODARKI PRACE
KOMUNALNEJ I ROLNICTWA
STANOWISKO DS. FUNDUSZU SEKRETARZ UMOWA O 1
SOLECKIEGO, WSPOLPRACY Z PRACE
ORGANIZACJAMI I OBSLUGI
TECHNICZNEJ
STANOWISKO DS. ZAMOWIEN SEKRETARZ UMOWA O 1
PUBLICZNYCH PRACE
STANOWISKO DS. KADR I WOIT UMOWA O 1
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO PRACE
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY WOIT UMOWA O 1/8
INFORMACJI NIEJAWNYCH PRACE
STANOWISKA TECHNICZNE | KONSERWATOR INFRASTRUKTURY | STANOWISKO DS. UMOWA O 2
TECHNICZNEJ I STACJI FUNDUSZU PRACE
UZDATNIANIA WODY SOLECKIEGO,
WSPOLPRACY Z
ORGANIZACJAMI I
OBSLUGI
TECHNICZNEJ
ROBOTNICY GOSPODARCZY STANOWISKO DS. UMOWA O 2
FUNDUSZU PRACE
SOLECKIEGO,
WSPOLPRACY Z
ORGANIZACJAMI I
OBSLUGI
TECHNICZNE]
PION OCHRONY ADMINISTRATOR SYSTEMU PELNOMOCNIK DS. W RAMACH -
TELEINFORMATYCZNEGO OCHRONY ISTNIEJACEJ
INFORMACJI UMOWY O
NIEJAWNYCH PRACE
INSPEKTOR BEZPIECZENSTWA PELNOMOCNIK DS. -
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UMOWY CYWILNOPRAWNE

TELEINFORAMTYCZNEGO OCHRONY
INFORMACII
NIEJAWNYCH

PRACOWNIK ODPOWIEDZIALNY ZA | PELNOMOCNIK DS.

OBIEG INFORMACJI NIEJAWNYCH OCHRONY
INFORMACJI
NIEJAWNYCH

RADCA PRAWNY NADZOR - WOJT

OBSLUGA BHP NADZOR — SEKRETARZ

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

NADZOR - WOJT

PELNOMOCNIK DS. PROFILAKTYKI
[ PRZECIWDZIALANIA
UZALEZNIENIOM

NADZOR — SEKRETARZ
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU

woIT

URZAD STANU
CYWILNEGO

SEKRETARZ

REFERAT ROZWOJU
GOSPODARCZEGO |
INWESTYCJI

REFERAT ORGANIZACYJNY
| SPRAW OBYWATELSKICH

STANOWISKO DS.
KADR | ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

REFERAT OSWIATY, KULTURY,
SPORTU | PROMOCII

STANOWISKO DS. OCHRONY
SRODOWISKA, GOSPODARKI
KOMUNALNEJ | ROLNICTWA

PION
OCHRONY

PELNOMOCNIK
OCHRONY
INFORMACII
NIEJAWNYCH

STANOWISKO DS. FUNDUSZU
SOLECKIEGO, WSPOtPRACY Z
ORGANIZACJAMI | OBSLUGI
TECHNICZNEJ

ZASTEPCA WOITA SKARBNIK
REFERAT GOSPODARKI
FINANSOWO-BUDZETOWE)

STANOWISKA

TECHNICZNE

INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

STANOWISKO DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

RADCA PRAWNY

OBStUGA BHP

PELNOMOCNIK DS. PROFILAKTYKI |
PRZECIWDZIAtANIA UZALEZNIENIOM
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