WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
63-640 Bralin

W.0050.1.27.2017

Zarzadzenie Nr 27/2017
Wéjta Gminy Bralin
z dnia 30 czerwca 2017r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Bralin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. z2016 r., poz. 446 z pdzn. zm. ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

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

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy Wojta, Skarbnikowi Gminy Bralin,
Sekretarzowi Gminy Bralin i kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Bralin.

§3
Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Bralin Nr 47/2013 z dnia 31 pazdziernika 2013r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin oraz
pozniejsze jego zmiany 69/2014, 18/2015, 68/2015 i 14/2016.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2017r.

(podpis Wajta Gminy)

RADCA AARAWNY

;Q/%J}

mgr Ewa Bfrzozowska



WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3

63-640 Bralin ZAEACZNIKNR 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin
wprowadzonego zarzadzeniem NR 27/ 2017 WOJITA GMINY BRALIN z dnia 30 czerwca 2017r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BRALIN

Referat Gospodarki
Finansowo-Budzetowej
Referat Rozwoju
Gospodarczego i Referat Organizacyjny i
Inwestyciji Spraw Obywatelskich
Referat O$wiaty,
Kultury, Sportu i
Urzad Stanu Cywilnego Promociji
Stanowisko ds. ochrony
srodowiska i gospodarki
Obstuga BHP komunalnej

Radca Prawny

Stanowisko ds. obstugi

_ infrastruktury
Pe+n0;_'rllo'§:tn|kk_ 1_15. technicznej, rolnictwa i

profilaktyki i melioracji
przeciwdziatania

uzaleznieniom

Obstuga obiektéw SUW
i sieci wod-kan.

Petnomocnik
ochrony informacji
niejawnych




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 27/2017
z dnia 30 czerwca 2017r.

Regulamin organizacyjny Urz¢edu Gminy Bralin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bralin zwany dalej Regulaminem, okresla
w szczegoOlnoscei:

SN

Zakres dzialania i zadania Urzedu;

Organizacje Urzedu w tym strukturg organizacyjna;

Zasady kierowania Urzgdem;

Zasady planowania pracy;

Zakres zadan Wojta, zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz poszczegélnych komorek
organizacyjnych;

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

Czas dyscyplina pracy,

Zasady udzielania urlopow;

. Obowiazki, prawa i odpowiedzialno$¢ pracownikow;

Sposéb i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej;

. Postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Mgy oty o ke

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Bralin;

Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Bralin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bralin;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Bralin;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bralin;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bralin;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro lub inne samodzielne
stanowisko organizacyjne Urzedu;

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

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

§3
Urzad jest jednostka, za pomocg ktérej Wojt wykonuje zadania wynikajace z przepisow
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prawa oraz uchwaly Rady.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu sg budynki potozone w Bralinie przy ul. Rynek 3.

Urzedem kieruje Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzgdu.

Wit kieruje Urzedem przy pomocy zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio prace referatu Rozwoju Gospodarczego i
[nwestycji.

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

Skarbnik nadzoruje praceg referatu Gospodarki Finansowo-Budzetowe;.

§4
Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu. Zadania zwigzane z prowadzeniem
rachunkowosci  jednostki, wykonywaniem dyspozycji  $rodkami  pienigznymi,
dokonywaniem wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Skarbnik wykonuje w oparciu o stuzby Gospodarki Finansowo-Budzetowe;.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownikéw innych
komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji iwyjasnien oraz
udostepnienia do wgladu dokumentow iwyliczen bedacych zrédlem tych informacji
i wyjaénien ma réwniez prawo wnioskowa¢ do Wojta o okreslenie trybu, zgodnie
z ktorym maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace
niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urz¢du

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan, spoczywajacych na Gminie.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:



1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgeych w zakres zadan gminy,

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

4) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

¢) przyjmowanie i kompleksowa obstuga interesantow.

8) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

9) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spofecznymi, dziatajacymi na
terenie gminy,

10)  wspotdzialanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej,

11) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7

Urzad dziata wedlug zasad praworzadnosci, shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, jednoosobowego  kierownictwa,
planowania pracy, kontroli wewngtrznej, podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i
poszczegolne Referaty i USC, samodzielne stanowiska, wzajemnego wspoéldziatania,

racjonalnego doboru kadry pracowniczej, podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.



§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Rzeczypospolitej Polskie;j.

§ 10

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu
§11

1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgeznik nr
1 do Regulaminu.

2. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich obejmujacy nastepujace stanowiska:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) stanowisko ds. informatyki,
¢) stanowisko ds. kadr, zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych,
d) stanowisko ds. obywatelskich, obronnych i ewidencji ludnosci,
e) stanowisko pomocnicze ds. obstugi Rady Gminy i ochrony przeciwpozarowej,
f) stanowisko woZnego,
g) stanowisko robotnika gospodarczego (3 etaty),
h) stanowiska konserwatora (2 etaty)

2) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji gminy obejmujacy nastgpujace stanowiska:
a) kierownik referatu - specjalista ds. o§wiaty, kultury, sportu i wspofpracy z organizacjami,
b) stanowisko ds. promocji gminy,
¢) stanowisko ds. kultury, o$wiaty i rozliczania dotacji,
d) pomoc administracyjna.

3) Referat Gospodarki Finansowo-Budzetowej obejmujacy nastepujace stanowiska:
a) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
b) stanowisko ds. ksiggowoéci budzetowej,
¢) stanowisko ds. obstugi kasowej i plac,
d) stanowisko ds. wymiaru podatku,
e) stanowisko ds. egzekucji podatkowej,

4) Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji obejmujacy nastepujace stanowiska:
a) kierownik referatu - specjalista ds. inwestycji i zaméwien publicznych.
b) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, zabudowy terenéw i eksploatacji o$wietlenia,
¢) stanowisko ds. zaméwien publicznych, budownictwa i drog,(2etaty)
d) stanowisko ds. zarzadzania mieniem,

5) Urzad Stanu Cywilnego obejmujacy:

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



10.

b) stanowisko Zastepcy Kierownika USC, ktory bedzie przejmowat obowiazki Kierownika USC
podczas jego nieobecnosci i bedzie wykonywat sprawy obywatelskie, ewidencji ludnosci, obronne
i statego dyzuru,

6) Samodzielne stanowiska i stanowiska obstugi:
a) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej,
b) stanowisko ds. obstugi infrastruktury technicznej, rolnictwa i melioracji,
¢) pracownicy obstugi obiektow SUW (2).

7) Zewngtrzna obstuga Urzedu (na umowg cywilno-prawna, zlecenie):
a) Radca prawny,
b) Obshuga BHP,
¢) Pemomocnik ds. profilaktyki i przeciwdziataniu uzaleznieniom.

Referaty dziela sig¢ na stanowiska pracy.

Podzialu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego,
ktorym jest niniejszy Regulamin.

Rozdzial 4.
Zasady kierowania Urz¢dem

§12
Urzedem kieruje Wjt.

W urzedzie tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarz- petigcy obowiazki Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
3) Skarbnik — petniacy obowiazki Kierownika Referatu Gospodarki Finansowo — Budzetowej,
4) Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji,
5) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji,
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan Referatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Zastgpca Wojta,
Sekretarzem oraz Skarbnikiem.

Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzgdu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sa przed Wojtem lub osobg przez niego
upowazniona za zgodna z prawem, terminowa, sprawna, skuteczng i efektywng realizacje zadan i
celow referatu.

Kierownicy referatow pefnig nadzor nad wypelnianiem obowiazkoéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow, m.in. poprzez prowadzona kontrole zarzadcza, kontrole wewnetrzng i
nadzorowanie terminowosci zatatwianych spraw.

Kierownik referatu zapewnia nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez pracownikow
zatrudnionych w kierowanej komorce organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prawidtow organizacje pracy W Kierowanej
komérce organizacyjnej, w tym rejestracj¢ spraw zalatwianych w tej komorce.

Kierownik zapewnia terminowe przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan przez
inne komorki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania okreslonych
przepisami sprawozdan finansowych przez Referat Gospodarki Finansowo-Budzetowej.



11.

12,

13.

14.

13;

16.

17.

18.

Kierownik zapewnia ochrone zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych
posiadanych w zwiazku z wykonywaniem zadan przez kierowang komorke organizacyjng.

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkow z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go inny pracownik wyznaczony, w porozumieniu z
Wojtem lub osoba przez niego upowazniong.

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do wzajemnej wspolpracy w zwigzku
z wykonywaniem zadan publicznych.

Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia nadzor nad podleglymi i nadzorowanymi
jednostkami  organizacyjnymi Gminy, funkcjonujacymi w sferze objetej merytoryczng
dzialalnoscia kierowanej komérki organizacyjnej, W szczegélnosci poprzez opiniowanie
propozycji dotyczacych miernikéw wykonywania zadan przez te jednostki oraz poprzez analizg
otrzymywanych z jednostek danych i sprawozdan.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za terminowe przekazywanie informacji
dotyczacych nadzorowanych jednostek organizacyjnych Skarbnikowi, Sekretarzowi oraz
koordynatorowi kontroli zarzadczej.

Sekretarz we wspolpracy z koordynatorem kontroli zarzadczej dokonuje zbiorczej analizy
wynikéw i analizy ryzyka przekazanych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych.

Na podstawie postanowieri regulaminu kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje podziat
zadan i spraw migdzy stanowiska pracy danego referatu oraz projekty zakresow czynnosci dla
pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prowadzenie i aktualizacj¢ wykazu spraw
zatatwianych w kierowanej komorce organizacyjnej, we wspolpracy z Sekretarzem.

§13

Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy ponadto:

1. przygotowywanie projektéw uchwat Rady izarzadzen Wojta pozostajacych w zakresie
merytorycznej wlasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej;

2. przygotowywanie innych materiatéw i dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig kierowanej
komorki organizacyjnej, w tym na potrzeby Rady;

3. wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy (sotectwa);

4. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujacymi zadania publiczne pozostajace
w zakresie merytorycznej wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

5. wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi;
prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych
w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez Wojta;

7. rozpatrywanie skarg iwnioskéw w sprawach pozostajagcych w zakresie merytorycznej
wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

8. wspobldziatanie z organami administracji rzadowej;
udostepnianie informacji publicznych w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie Wojta;

10. wspotdziatanie  z kierownikami  innych ~komorek organizacyjnych ~w zakresie zadan
zwiazanych z obrong cywilna, ochrong przeciwpozarows i zarzadzaniem kryzysowym;

11. podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej, sprawnej,
skutecznej i efektywnej realizacji zadan kierowanej komorki organizacyjne;j.

§ 14



Zacigganie zobowigzan w zakresie nabywania dostaw, ustug, rob6t budowlanych odbywa sie
z zachowaniem postanowien regulaminu udzielania zaméwien publicznych do kwoty 30 000 euro.

§15

1. Szczegdlowe zasady izakres danych oraz informacji przygotowywanych w zwigzku
z opracowaniem projektu budzetu isprawozdania z wykonania budzetu okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

2. Szczegdlowe zasady sporzadzania harmonograméw dziatan, dokonywania identyfikacji i analizy
ryzyka oraz dokumentowania podjetych w tym zakresie czynnosci okresla odrebne zarzadzenie
Wojta.

§16
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu.

2.  Szczegdlowe procedury dzialania kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla odrebne zarzagdzenie
Wojta.

§17

l. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.
2. Kierownicy Referatow sa zobowiazani do wspdldziatania z pozostatymi komorkami

organizacyjnymi Urzedu, w szczegoélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.
Rozdzial 4.
Zasady planowania pracy
§18

Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy, na ktéry skiadajg si¢ plany pracy
poszczegodlnych referatdw i samodzielnych stanowisk.

§19

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i shuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegélne referaty i stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§20
1. Roczny plan pracy na dany rok zatwierdza Wojt, na wniosek Sekretarza do dnia 31
grudnia.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegolnych Referatow oraz
zadania Urzedu nie przypisane poszczegdlnym Referatom.



(US)

Sekretarz przedklada Wojtowi w terminie do dnia 15 grudnia propozycje zadan nie
przypisanych poszczegélnym Referatom, oraz programy dziatania referatéw do akceptacji
i zatwierdzenia.

Kierownicy poszczegdlnych Referatow przedkladaja Sekretarzowi w terminie do dnia 15
listopada kazdego roku programy dziafania Referatow.

§21

. Programy dziatania Referatow obejmujg w szczegdlnoscei:

1) zadania Referatu wynikajace z zakresu jego dzialania, okreslonego w regulaminie,
2) sposob oraz terminy realizacji zadan Referatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan Referatu,

4) wskazanie Referatow wspétdziatajacych w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu,

6) plan szkolen pracownikow Referatu.

Programy dzialan samodzielnych stanowisk obejmuja w szczegolnosci pkt. 1,2,4.5 i6
ust.1 niniejszego paragrafu.

§22

Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajgce]j ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

Aktualizacji rocznego planu pracy Urzgdu dokonuje Sekretarz w formie aneksu i podlega
on zatwierdzeniu przez Wojta.

§23

Aktualizacji programow dziatania Referatow dokonuja ich kierownicy w formie aneksu.

Zapisy § 20 ust.1, § 21 ust. 211 § 22 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 24

Za terminowa i pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzegdu
odpowiada Sekretarz.

§ 25

Za terminowa i petna realizacj¢ zadan wynikajacych z programéw dziatania Referatow
odpowiadaja ich kierownicy.

Za terminowa i petng realizacj¢ zadan wynikajacych z programu dziatania samodzielnych
stanowisk pracy, odpowiadaja osoby zatrudnione na tych stanowiskach.

§26



1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu w odniesieniu do
poszczegdlnych Referatdow oraz samodzielnych stanowisk i rozlicza Kierownikow
Referatow, oraz samodzielne stanowiska pracy z wykonania zadan.

2. Kierownicy Referatdéw kontroluja na biezaco realizacje¢ programéw dzialania przez
podlegte Referaty i rozliczajg podleglych pracownikoéw z wykonania zadan ujetych w
tych programach.

Rozdzial VI
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOITA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY
§27
Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

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

6) okresowe zwolywanie - narad z udzialem kierownikéw poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

7) prowadzenie nadzoru na realizacjg budzetu,

8) przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwal,

9) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan,

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

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

12) upowaznianie Zastepcy, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego rady gminy,
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

15) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

17) zorganizowanie i zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

§28

1. Zastepca Wojta przejmuje obowiazki Wéjta pod nieobecnosc Woéijta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta.
2. Odpowiada merytorycznie za pracg Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycii,

3. Sprawuje nadzor i jest odpowiedzialny za zadania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow
poza budzetowych na dziatania inwestycyjne.



4. Prowadzi koordynacje kontroli zarzadczej w Gminie Bralin.

5. Monitoruje system kontroli zarzadczej na podstawie dokumentow i informacji
otrzymywanych z komoérek organizacyjnych Urzedu oraz podleghych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych,

6. Wspoldziata z Sekretarzem i kierownikami referatow oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie corocznej identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego
z wykonywaniem zadan i celow przez jednostki organizacyjne Gminy,

7. Wspoldziata z Sekretarzem w zakresie corocznej identyfikacji ianalizy ryzyka
zwiazanego z wykonywaniem zadan i celow przez komorki organizacyjne Urzedu,

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

§29

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a W

szczegblnosci:

1y

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

9

opracowywanie oraz przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi :

- projektéw zmian Regulaminu,

— projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

—  ostateczne opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy.

nadzor nad organizacja i kierowanie pracg w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

nadzér merytoryczny nad praca Referatu Organizacyjnym i Spraw obywatelskich, pomoc
fachowa, doradztwo i wspolpraca,

usprawnianie pracy Urzedu,

kierowanie zadaniami dotyczacymi informatyzacji Urzedu,

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen,

wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzgdu,
bezposrednio mu podlegtych na mocy posiadanego upowaznienia.

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

rozstrzyganie sporéw  pomigdzy poszczegdlnymi  komorkami organizacyjnymi, W
szczegodlnoscei dotyczacymi podziatu zadan,

10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwaltych,
11) koordynacja i  organizacja  Spraw zwigzanych  z  wyborami, referendum

i spisami wyborcow,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
13) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg zwiazanych z pracg urzgdu i podlegtych mu urzednikow,
14) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych Referatow i

samodzielnych stanowisk,

15) przygotowywanie prac zwiazanych z wyborami i referendum,

16) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
17) nadzér i ewidencjonowanie pieczeci urzgdowych,

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

§ 30

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzor merytoryczny nad praca Referatu Gospodarki Finansowo-Budzetowej, pomoc

fachowa, doradztwo i wspolpraca,



3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) opracowywanie projektu budzetu gminy

6) sporzadzanie i nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

7) nadzdr i monitorowanie wptywow naleznosci budzetowych,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen lub upowaznien Wojta,

9) sporzadzanie bilanséw skonsolidowanych.

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

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

12) gromadzenie protokotéw kontroli i wystapien pokontrolnych dotyczacych kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych przez instytucje zewnetrzne
(np. NIK, RIO, UKS),

Rozdzial VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 31

Do wspolnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie
czynnoéci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wspoldziatanie z Referatem Organizacyjnym i Spraw obywatelskich w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikéw danego referatu,

przechowywanie akt,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organow,

opracowywanie i przygotowywanie akt do archiwum oraz ich przekazywanie osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego referatu,
prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organow,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

prowadzenie sprawozdawczosci GUS i innych w zakresie prowadzonych zadan
merytorycznych,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Wojta ,Sekretarza.
ochrona informacji niejawnych,

przestrzeganie zapisow obowigzujacej ustawy o finansach publicznych.



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

1) prowadzenia kancelarii ogdlnej,

2) obstugi interesantéw, w tym przyjmowania i wysylania korespondencji,

3) zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

4) obstugi informatycznej,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom Urzgdu,

7) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

8) prowadzenia archiwum zakladowego Urzedu,

9) organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych,

10) realizacja zadan zwiazanych z doksztatcaniem pracownikow Urzgdu,

11) prowadzenia spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

12) zapewnienia ochrony fizycznej Urzgdu, w tym nadzoru nad systemem alarmowym,

13) obstugi organéw Gminy Bralin tj. Wojta Gminy Bralin i Rady Gminy Bralin,

14) ochrony danych osobowych,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych,

16) ochrony informacji niejawnych,

17) ewidencji ludnosci,

18) dziatalno$ci gospodarczej,

19) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

20) prowadzenia spraw obronnych i wojskowych,

21) obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,

22) ochrony p/pozarowej i wspotdziatania z OSP i PSP,

23) utrzymanie porzadku i czystosci w Urzedzie Gminy,

24) sporzadzanie planu pracy referatu,

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

26) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy,

§33
Referat Owiaty, Kultury, Sportu i Promocji wykonuje zadania i sprawy z zakresu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiata, wspdlpraca ze szkotami,

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

3) opracowywanie projektow planéw sieci szkot podstawowych i gimnazjow, zatwierdzanie
organizacji tych szkol, koordynowanie naboru do szkol,

4) przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow,
5) kontrolowanie stanu technicznego obiektéw szkét i przedszkoli,

6) nadzor nad dziatalnoscig gminnych jednostek o$wiatowych; analiza harmonograméw dziafan
przygotowanych przez kierownikéw tych jednostek oraz sprawozdan z ich wykonania,

7) analiza we wspotpracy ze Skarbnikiem i referatem budzetu i finanséw sprawozdan finansowych
przedkladanych przez jednostki oSwiatowe oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania tych instytucji,

8) wspolpraca z innymi jednostkami o$wiatowymi i wychowawczymi,
9) redakgja biuletynéw i publikacji Gminy Bralin,
10) Prowadzenie Portalu Gminy Bralin i BIP

11) organizowanie wspoipracy Gminy z zagranica,



12) opracowywanie materiatow do ,,mediow”,

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

14) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,

15) tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztalcaniem i likwidacja zakladéw opieki zdrowotnej,
wspotpraca z funkcjonujacymi zaktadami opieki zdrowotnej

16) koordynowanie dziatan z zakresu profilaktyki alkoholowej ma terenie gminy,
17) zwalczaniem chordb zakaznych wsrod ludnosci,

18) nadzor i koordynacja zwigzana z funkcjonowaniem instytucji kultury (biblioteka, Swietlice
socjoterapeutyczne, osrodki kultury) m.in. spraw tworzenia, laczenia, przeksztatcania,
nadawania im statutow oraz zapewnienia wiasciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw
dotyczacych zakltadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych, prowadzenie
rejestru instytucji kultury,

19) opracowywanie plandéw organizacji imprez kulturalnych,
20) prowadzenie otwartych konkurséw ofert na zlecenie zadan publicznych z zakresu kultury na
rzecz organizacji pozarzadowych i podmiotow z nimi zréwnanych,

21) zapewnienie kontroli nad realizacja zleconych zadan publicznych iwykorzystaniem
przekazanej z budzetu dotacji na ich wspétfinansowanie lub sfinansowanie, w tym weryfikacja
skladanych w tym zakresie sprawozdan,

22) nadzorowanie dzialalnosci gminnych instytucji kultury; analiza harmonogramow dziatan
przygotowanych przez kierownikow instytucji kultury oraz sprawozdan z ich wykonania,

23) analiza we wspolpracy ze Skarbnikiem i referatem ksiggowosci finansowo-budzetowej
sprawozdan finansowych przedkladanych przez instytucje kultury oraz innych dokumentow
dotyczacych funkcjonowania tych instytucji,

24) utrzymywanie bazy sportowej Gminy,
25) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

26) podejmowanie dziatan w celu upowszechniania kultury fizycznej i sportu, w szczegdlnosei
poprzez zlecanie zadan publicznych, w trybie otwartych konkurséw ofert, na rzecz organizacji
pozarzadowych i podmiotéw z nimi zréwnanych,

27) wspdldziatanie z fundacjami, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
28) rozliczanie dotacji przekazywanych: fundacja, stowarzyszeniom i organizacja pozarzadowym,
29) sporzadzanie planu pracy referatu,

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

31) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy,

§ 34

Referat Gospodarki Finansowo — Budzetowej wykonuje zadania i sprawy z zakresu:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy, .

2) analiza zgodnosci projektéw planow finansowych jednostek organizacyjnych w zestawieniu
z kwotami ujetymi w budzecie,

3) monitorowanie wykonania budzetu,

4) przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wdjta,

5) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,



6) przygotowywanie materiatéw do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowej jednostki
samorzadu terytorialnego,

7) okresowa analiza wykonywania planéw finansowych samorzadowych  jednostek
organizacyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem poziomu zrealizowanych dochodéw
i wydatkow;  przekazywanie informacji o rezultatach analiz, wtym ewentualnych
nieprawidtowosciach i zagrozeniach zwiazanych z wykonywaniem planow finansowych, na
zasadach i w trybie okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Wojta,

8) analiza sprawozdan budzetowych skiadanych przez jednostki organizacyjne Gminy w zakresie
okreslonym odrebnym zarzadzeniem W{jta,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy oraz Urzgdu,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych,

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

12) prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukturalnych,

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

14) koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych
budzetu i Urzedu miedzy komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,

15) dokonywanie wymiaru ipoboru podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw
transportowych, podatku rolnego, podatku lesnego,

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

17) windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

18) prowadzenie kontroli podatkowej,

19) przygotowywanie projektow aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,

20) prowadzenie ksiggi inwentarzowej $rodkow trwatych i pozostatych $rodkéw  trwatych,
wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi prowadzacymi ksiggi inwentarzowe,

21) przygotowywanie materialow niezbgdnych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

22) rozliczanie inwentaryzacji,

23) dokonywanie umorzen $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

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

25) ubezpieczenie mienia Gminy,

26) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

27) prowadzenie rozliczen za ustugi komunalne,

28) prowadzenie rozliczen za odbidér odpadow,

29) sprawy zwrotu akcyzy za paliwo dla rolnikéw,

30) wydawanie za$wiadczef o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,

31) wydawanie zagwiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych,

32) sporzadzanie planu pracy referatu,

33) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriéw oceny zadan realizowanych
przez referat,

34) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy,

§35

Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji wykonuje zadania i sprawy z zakresu:

1) aplikowania i pozyskiwania funduszy krajowych i europejskich na inwestycje,
2) zamowien publicznych,
3) prowadzenia inwestycji gminnych:

a) budowa i remonty obiektow publicznych kubaturowych,

b) budowa i remonty infrastruktury technicznej na terenie gminy,



¢) budowa i remonty o$wietlenia drég i ulic na terenie gminy,
d) inwestycje na obiektach oswiatowych,
4) planowania przestrzennego,
5) zarzadzania mieniem i gospodarowania nieruchomosciami gminnymi,
6) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,
7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wehodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci,
8) realizacja dochodéw z tytutu najmu, dzierzawy, zarzadu i uzytkowania wieczystego,
9) aktualizowanie opfat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
10) ustalanie optat adiacenckich,
11) gospodarowanie zasobem lokalowym,
12) eksploatacji oswietlenia ulicznego,
13) eksploatacji drog gminnych,
14) aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Bralin,
15) aktualizacji Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Bralin i Planéw Rozwoju Sofectw,
16) przygotowanie projektéw planéw gospodarczych i rozwojowych Gminy Bralin,
17) obmiary nieruchomosci zabudowanych ds. weryfikacji podatkéw lokalnych,
18) opiniowanie i uzgadnianie projektéw inwestycyjnych i prac budowlanych innych podmiotow.
19) sporzadzanie planu pracy referatu,
20) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikow i kryteriéw oceny zadan realizowanych
przez referat,
21) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy,

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

1) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0s0b,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
9) spisywanie testamentow,
10) postgpowan cywilnych i karnych, w tym:
a) wspoOlpraca w sprawach ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i
roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu Kuratora,
¢) przyjmowania obwieszczen,
11) przyjmowanie i przesytanie wnioskow o wydaniu dowodu osobistego,
12) prowadzenie dokumentacji do wydawanych dowodow osobistych — koperty dowodowe,
13) wydawanie dowodow osobistych oraz zaswiadczei o utracie dowodu osobistego,
14) odbiér dowodéw osobistych o organow je przesylajacych,

15) orzekaniem o konieczno$ci sprawowania bezpoéredniej opieki nad cztonkami rodziny,
uznaniem za jedynego zywiciela rodziny,
16) prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru oraz akcji kurierskiej.



§37

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

1) ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i gospodarki odpadami,
2) utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

3) ochrony zwierzat,

4) prawa wodnego,

5) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

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

7) wspdlpracy z innymi stuzbami w zakresie towiectwa i lesnictwa,

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

9) przygotowywania projektéw rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organow gminy,
10) prowadzenia rejestréw i ewidencji wymaganych przepisami prawa.

§ 38

Samodzielne stanowisko ds. obstugi infrastruktury technicznej, rolnictwa i melioracji oraz
pracownicy obstugi obiektow SUW wykonuja zadania i sprawy z zakresu:

1) eksploatacji i obstugi obiektéw komunalnych :
a) stacji uzdatniania wody,
b) sieci wodociagowych,
¢) sieci kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
d) przepompowni Sciekow,
2) uzgadniania budowy sieci i przylaczy wodno-kanalizacyjnych,
3) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i nasiennictwa,
4) prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych i gospodarki wodne;j,
5) nadzor nad targowiskami,
6) tworzeniem i utrzymywaniem terenéw zielonych,
7) utrzymanie przystankéw komunikacyjnych na terenie gminy,
8) utrzymania stupdw ogloszeniowych,
9) nadzér nad pracownikami fizycznymi kierowanymi do robot publicznych,
10) nadzor nad pracownikami gospodarczymi i konserwatorami,
11) dozér nad eksploatacja pieca w Urzedzie, $wietlicy profilaktycznej ,
12) nadzér nad wykonaniem oraz organizacja prac pracownikom obstugi;
13) dbanie o stan techniczny maszyn i urzadzen uzywanych do utrzymania terenéw zielonych;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terendw zielonych,
15) przygotowanie i nadzor nad realizacjg remontow biezacych obiektow Stacji
Uzdatniania Wody, przepompowni wody oraz przepompowni sciekow,
16) Zaopatrzenie pracownikow obshugi w ubrania robocze, $rodki ochronne i $rodki
czystoscei;

§39
1. Radca Prawny - umowa zlecenie
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu zgodnie z ustawg

z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 233 z pézn.zm.) a W
szczegblnosei ¢

1) obstuga prawna Rady, Komisji, Wojta i Urzedu,
2) sporzadzanie opinii prawnej, badz wykladni stosowanych przepisow,



3) reprezentowanie urz¢du przed sadami oraz innymi organami orzekajacymi,

4) opiniowanie projektéw umow oraz porozumien dotyczacych spraw majatkowych,

5) opiniowanie projektéw uchwat Rady i Zarzadzen Wdjta oraz innych aktéw prawnych
wydawanych przez Gming,

6) przygotowywanie biezacej informacji dla poszczegdlnych pracownikéw dot. nowych aktow
prawnych,

7) przeprowadzanie podstawowych szkolen nowoprzyjetych pracownikéw w zakresie k.p.a.

§ 40

1. Obstuga BHP - umowa cywilnoprawna.

2. Do zadan obstugi BHP nalezy wykonywanie obstugi BHP Urzedu zgodnie z

obowiazujacymi przepisami:

1) przeprowadzanie szkolen bhp wstepnych i okresowych,

2) okresowa analiza stanu bhp,

3) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

4) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

5) przeprowadzenie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy Urzedu,

6) zglaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

7) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen oraz instrukcji dotyczacych bhp,

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

9) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

10) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy,

§ 41

1. Pelnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom - umowa zlecenie.

2.

Do zadan Pelnomocnika ds. profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie analizy problemow uzaleznien i mozliwosci ich rozwiazywania na terenie gminy,

2) opracowywanie wspolnie z Gminna Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
przedktadanie Wojtowi Gminy:

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

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

¢) projektu sprawozdania z realizacji GPP i RPA,

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

4) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz zmniejszenia rozmiarow
probleméw uzaleznien w Srodowisku,

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

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

7) opracowywanie projektow tresci umow, zlecen i innych dokumentéw zwigzanych z realizacja
GPP i RPA,



8) opracowywanie projektow tresci umoéw, zlecen i innych dokumentéw zwigzanych z realizacja
GPPN,

9) kontrola przestrzegania zasad sprzedazy napojéw alkoholowych,

10) kontrola realizacji umow zlecen i innych zadan wykonywanych w ramach GPP i RPA,

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

12) podejmowanie dzialan stuzacych przeciwdziataniu przemocy,

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

14) udzielanie rodzicom dotknigtych problemami uzaleznien pomocy psychospotecznej i prawnej,

15) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla dzieci i mlodziezy,

16) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i 0sob fizycznych, stuzacej rozwigzywaniu
probleméw alkoholowych.

17) Prowadzenie pozostatych spraw dot. uzaleznien.

Rozdzial VIII
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW

§42

Ogollne zasady zalatwiania spraw obywateli okre$lone s3 w kodeksie postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisach szczegdlnych.

Rejestrowanie i znakowanie spraw powstajacych w toku dzialalnosci Urzedu oparte jest
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 43

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

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

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw indywidualnych
obywateli ponoszg kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow.

§ 44

Ogoélne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli
okreslone sg w kodeksie postgpowania administracyjnego.

Wyznaczony pracownik w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzi
rejestr centralny skarg i wnioskOw oraz rejestr interesantéw w ramach skarg i wnioskow,
a takze czuwa na terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow.

Odpowiedzialno§¢ za nieterminowe i niewlasciwe zalatwianie skarg i wnioskow
obywateli ponoszg kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
obowiazkow.

§45

Wit przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskéw w godzinach:
e poniedzialek 13:00 — 15:00,
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e droda 10:00 — 12:00,

e pigtek 10:00 - 12:00

. Zastepca Wojta przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskéw w godzinach:
e wtorek 10:00 - 12:00
e czwartek 10:00 - 12:00

Sekretarz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki od 10:00 —
12:00 i w pozostatych dniach w ramach mozliwosci czasowych.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach przyjmowania interesantow.

Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw sporzadzane sa notatki, protokéty.

§ 46

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miarg mozliwosci na miejscu (odrgeznie), a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu jej zafatwienia,

3) kazdorazowo informowania zainteresowanych o stanie zafatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych, zazalef lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.

Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,

telegraficznej lub elektronicznej.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 47

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,

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

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

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

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

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



12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

§ 48

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

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

§ 49

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

2. Z upowaznienia Wdjta decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznien Wéjta w jego imieniu, pisma tworzone
przez pracownikoéw Referatow i na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie nie
zastrzezone do podpisu przez Wojta, Zastgpcg Wojta lub Skarbnika.

3. Podpisuje takze:
1) zaswiadczenia,
2) przelewy bankowe i czeki gotowkowe,
3) listy plac, sprawozdania, urlopy dla wdjta oraz pracownikéw, delegacje wojta i pracownikow

Urzedu.
4) odpowiedzi na skargi, petycje i zapytania,
5) zapytania do innych urzedow,
6) zaproszenia, wyjasnienia i informacje,
7) inne dokumenty na podstawie upowaznienia wojta.

§ 50

Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
przez Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i inne upowaznione przez Wojta osoby.

§ 51

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan w
tym:

1) Odpiséw pism na potrzeby wlasne;

2) Wezwania 0sob do stawiennictwa w Urzedzie w celu przediozenia dokumentéw lub zlozenia
wyjasnien w zatatwianych sprawach;
3) Potwierdzanie za zgodno$é odpisu lub kserokopii z oryginatem w zakresie dokumentow

zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

4) Pism zwiazanych z zakresem dziatania stanowiska, ktore nie s3 zastrzezone do podpisu przez
Woijta, jego Zastepee, Sekretarza badz Skarbnika;



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

6) Decyzji administracyjnych oraz pism w sprawach do zalatwiania ktorych zostal upowazniony
przez Wijta;

§52
Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu przez Woijta, jego

Zastepce, Sekretarza i Skarbnika,

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

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan dla
poszezegodlnych referatéw lub stanowisk.

§53
Pozostali pracownicy podpisuja:

1) Odpisow pism na potrzeby wlasne,

2) Wezwania osob do stawiennictwa w Urzedzie w celu przedlozenia dokumentéw lub ztozenia
wyjasnien w zatatwianych sprawach,

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

4) Pism zwigzanych z zakresem dzialania stanowiska , ktdre nie sa zastrzezone do podpisu przez
przetozonych tj. kierownika referatu, Wojta, jego Zastepcg, Sekretarza badz Skarbnika;

5) Decyzji administracyjnych oraz pism w sprawach do zalatwiania ktérych zostal Pan
upowazniony przez Wojta;

§ 54

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem lub oznaczaja inicjalami (imienia i nazwiska) , umieszczonymi na koricu
tekstu projektu z lewej strony.

2. Kierownicy referatow sporzadzone przez pracownikéw projekty pism, decyzji
administracyjnych, po uprzednim sprawdzeniu parafujg swoim podpisem umieszczonym
pod podpisem pracownika.

3. Pracownicy przygotowujgcy pisma umieszczajg informacje o osobie prowadzacej sprawg.

Rozdzial X )
OBIEG DOKUMENTOW

§55

1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla obowiazujgca instrukcja kancelaryjna
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Wojta.



2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

3. W Urzedzie stosuje si¢ instrukcje dotyczaca organizacji 1 zakresu dzialania archiwum
zaktadowego wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem Wojta.

§ 56

Obieg dokumentéw finansowych okresla stosowne zarzadzenie Wojta.

§57

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolowe.

Rozdzial XI
CZASIDYSCYPLINA PRACY

§58
W Urzedzie obowigzuje jednozmianowy rozklad czasu pracy w wymiarze 40 godzin
tygodniowo w ukladzie 4 miesigcznym.

§59

1. Urzad Gminy Bralin czynny jest w godzinach:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

2. Urzad Stanu Cywilnego i stanowisko ds. stanowisko ds. obywatelskich, obronnych i
ewidencji ludnosci przyjmuje interesantow w godzinach:

- od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.
USC udziela $lubow takze w dni wolne od pracy po uprzednim uzgodnieniu.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy przyjmuja interesantéw w godzinach:
- od poniedziatku do piatku 8:30 - 15:30.”

§ 60

Dla 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin, rozktad czasu pracy ustala Wojt lub
osoba przez niego upowazniona na mocy niniejszego regulaminu.

§ 61

Godziny pracy winny by¢ Scisle przestrzegane i calkowicie przeznaczone na zalatwianie
spraw stuzbowych.



§ 62

1. Pracownik potwierdza swoj pobyt w pracy podpisem na liscie obecnosci.

2. Spoznienie do pracy pracownika odnotowuje si¢ w liScie obecnosci i wymaga
wyjasnienia. Spéznianie z przyczyn nieusprawiedliwionych podlega rozpatrzeniu na
mocy ustawy ,,Kodeks pracy”.

§ 63

1.  Wyjscie shuzbowe w godzinach pracy pracownicy dokumentuja w ewidencji wyjs¢.
2. Bezposredni przetozony wyraza zgodg na wyjscie stuzbowe w godzinach pracy.

3. Pisemna decyzja o wyrazeniu zgody na wyjscie prywatne musi by¢ akceptowana przez
Wojta a przypadku jego nieobecnosci lub niedostepnosci przez Sekretarza lub Zastepeg
Wojta.

4, Czas wyjscia prywatnego lub czas pracy wykorzystany dla celow prywatnych podlega
odpracowaniu w terminach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym.

§ 64

Za prace wykonywana poza obowigzujacymi godzinami pracy pracownikowi przystuguje
czas wolny. Decyzje o wykonywaniu przez pracownika pracy poza obwigzujgcymi godzinami
podejmuje Wojt, Sekretarz lub Zastgpea Wojta.

§ 65

Pracownik pelnigcy funkcje spoteczne ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny
dla wykonania zadan wynikajacych z petnionej funkeji zgodnie z obowigzujacymi w tym
wzgledzie przepisami szczegdlnymi.

§ 66

1. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy bez obowiazku odpracowania czasu
nieobecnosci w pracy w celu:
1) wykonania przewidzianych przepisami badan lekarskich.
2) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

§ 67

1. O wszystkich przypadkach uniemozliwiajgcych przybycie do pracy pracownik powinien
osobiscie lub za posrednictwem innych oséb powiadomié bezposredniego przelozonego,
w miare mozliwosci jeszeze w dniu absencji.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie moglt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.



3. Choroba pracownika winna by¢ udokumentowana stosowym zaswiadczeniem lekarskim.

§ 68
1. Wyjazdy pracownikdw w sprawie stluzbowej poza obreb gminy Bralin nast¢puja na
podstawie delegacji stuzbowej podpisanej przez Wdjta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

2. Wszystkie delegacje winny by¢ ewidencjonowane 1 rozliczane zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

§ 69

Sekretarz i kierownicy referatow odpowiadajg za zachowanie dyscypliny pracy podleglych
pracownikow.

Rozdzial XII
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§70
1. Pracownik Urzedu otrzymuje nalezny mu urlop wypoczynkowy na podstawie
sporzadzonego do dnia 15 grudnia mijajacego roku planu urlopéw na rok nastgpny.
2. Plan urlopéw zatwierdza Wojt.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

§71
1. Urlopu udziela Wéjt, Sekretarz lub Zastgpca Wojta zgodnie z planem. Przyczyny i tryb
przesunigcia terminu urlopu okresla Kodeks pracy.

2. Woijt udziela urlopu Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

Rozdzial XIII
OBOWIAZKI, PRAWA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§72
Do podstawowych obowigzkoéw pracownikéw Urzedu nalezy:

1) dbalo$é o wykonywanie zadan publicznych gminy,

2) przestrzeganie prawa,

3) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, starannie i bezstronnie,

4) informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,



6) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami oraz kontaktach z
obywatelami,

7) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

8) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego,

9) przestrzeganie przepisow bhp,

10) przestrzeganie obowigzujacego w Urzedzie Kodeksu etyki,

11) stale podnoszenie swych kwalifikacji ogélnych i zawodowych,

12) dbalos¢ o estetyke, tad i porzadek w zajmowanych pomieszczeniach.

§73

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

§74
1. Pracownik Urzedu nie moze wykonywac zajgé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z
jego obowiazkami, albo mogly wywolaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

2. Pracownik Urzedu jest zobowigzany na zadanie Wojta zlozy¢ oswiadczenie o
prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

§75
Pracownikowi Urzedu przystuguje:

1) wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) nagroda jubileuszowa,

4) jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rentg inwalidzka lub emeryture,

5) $wiadczenie w zwiazku z podréza stuzbowg lub przeniesieniem do pracy w innej miejscowosci,

6) $wiadczenie emerytalne i rentowe na zasadach okreslonych w przepisach szczego6lnych.

§ 76
1. Pracownikom wzorowo wypetniajagcym obowiazki stuzbowe i przejawiajacym w pracy
inicjatywe przystuguja nagrody, wyroéznienia i odznaczenia,

2. Nagrody pienigzne i wyrdznienia przyznaje Wojt z whasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Wniosek winien by¢ uzasadniony i zaopiniowany przez Sekretarza.

4. 7 wnioskami o nadanie odznaczenia wystepuje Wojt.
§77

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych, ustalonego porzadku i dyscypliny jest:

1) zle, niedbate i opieszate wykonywanie powierzonych obowiazkow,
2) nieterminowe zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,



3) nieprzestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa,

4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spoznienia do pracy lub opuszczenie miejsca pracy
bez usprawiedliwienia i zgody bezposredniego przetozonego,

5) przybycie i podjecie pracy w stanie nietrzezwym, albo spozywanie alkoholu w czasie pracy,

6) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadan nie wynikajacych ze stosunku pracy,

7) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

8) odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych,

9) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i obywateli,

10) nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowe;.

§78

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie
obowiazkow pracownika w trybie obowigzujacych przepisow prawa.

Rozdzial XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§79

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
poszczegdlne jednostki organizacyjne we wiasnym zakresie.

2. Podzial rzeczowy akt na stanowiskach pracy okreslaja kierownicy referatow na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych nastepujace symbole:

1) Wajt »W?”

2) Zastgpca Wojta VA%
3) Sekretarz »STG”
4) Skarbnik w3G”
5) Referat Organizacyjny i Spraw obywatelskich 507
6) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji »RKS”
7) Referat Gospodarki Finansowo-Budzetowej »RF-B”
8) Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji »RGI”
9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego »USC”
10) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej »08”

11) Stanowisko ds. obstugi infrastruktury technicznej, rolnictwa i melioracji ,ITR”

§ 80

1. Kompetencje i zasady odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci
przewidziane dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Projekty zakresu czynnosci dla pracownikow referatu opracowuje kierownik referatu .

3. Projekty zakresu czynnosci dla pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
i kierownikow referatow opracowuje Sekretarz.



Zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikéw Urzgdu podlegaja zatwierdzeniu przez
Wojta lub osobg przez niego upowazniong.

Dla réwnomiernego rozlozenia obowigzkéw 1 obcigzenia praca pracownikow
dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie czynnosci tych obowigzkoéw, ktore
wykraczaja poza zakresy pracy referatow badZz samodzielnego stanowiska pracy lecz
wynikajg z kompetencji i zadan gminy. Zagadnienie to lezy w kompetencji Sekretarza.

§ 81
1. W siedzibie Urzedu znajduje sig:

1) tablica ogloszen urzgdowych,

2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu jednostek organizacyjnych Urzgdu,

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

2. Urzad Prowadzi BIP oraz strong internetowa.

§ 82
Regulamin niniejszy obowiazuje wszystkich pracownikoéw Urzedu.
Nie przestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych.

Z regulaminem maja obowiazek zapozna¢ sig wszyscy pracownicy a przyjecie do
wiadomo$ci i stosowania postanowien regulaminu potwierdzajg wilasnorgeznym
podpisem.

W sprawach nie objetych regulaminem decyduje Wojt lub Sekretarz .

§83

Zalacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czgsc.

§ 84

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipea 2017r.

2. Z dniem wejscia niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin wprowadzony

zarzadzeniem nr 47/2013 z dnia 13 pazdziernika 2013r.z péZniejszymi zmianami.
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