REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BRODY




I. ROZDZIAL
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1.Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacj¢
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Brody , okreslajac w szczegdlnosci:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy Brody, zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i poszczegdlnych samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.
2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy oraz wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Brody;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Brody;
3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Brody, Sekretarza Gminy Brody, Skarbnika
Gminy Brody, Kierownika Referatu Urzedu Gminy Brody;
4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2022r., poz. 559 ze zm.).
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Brody, ul. Rynek 2.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piagtku:
W poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 17.00
od wtorku do czwartku od godz. 7.30 do godz.15.30
w pigtek od godz.7.30 do godz. 14.00
2. Dniami wolnymi s3 wszystkie soboty 1 niedziele oraz §wigta.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w dni wolne od pracy.
4. Wojt Gminy przyjmuje mieszkancow W sprawach skarg i wnioskéw w kazdy

poniedziatek od godz. 15.00 do godz. 17.00.



1. ROZDZIAL
ZASADY ZARZADZANIA

§ 5. 1. Zarzadzanie Urzedem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy posiadaja ustalone kompetencje i uprawnienia, w ramach ktérych podejmuja
decyzje 1 wydaja polecenia.

3. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.

4. Za przygotowanie zakresow czynnos$ci odpowiedzialni sa:

1) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem, Zastgpcag Wojta oraz Skarbnikiem —

dla kierownikow referatow Urzedu, samodzielnych stanowisk oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,

2) kierownicy referatéw — dla podlegtych im pracownikow.

§ 6. 1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia i1 przed ktorym odpowiedzialny jest za wykonanie
przydzielonych zadan.

2. Pracownik moze réwniez otrzymywac zalecenia i polecenia od innych uprawnionych
pracownikow pod warunkiem, ze jest to jednoznacznie uregulowane w obowigzujacych
dokumentach Urzgdu lub zostat o tym uprzedzony przez bezposredniego przetozonego.
Wszelkie watpliwosci w tym zakresie zglasza si¢ bezposredniemu przelozonemu, ktory

podejmuje ostateczng decyzje.

1. ROZDZIAL
ZAKRES FUNKCJONOWANIA URZEDU I REALIZOWANE ZADANIA

§ 7. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych
organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,



5)

6)

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne komorki
organizacyjne,

wzajemnego wspotdziatania.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na Gminie :

1)

2)

3)

4)
5)

zadan wlasnych Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2022r., poz. 559 ze zm.),

zadan z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujgcych ustaw,

zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej
— zadan powierzonych,

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien mi¢dzygminnych,
zadafh publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na

podstawie umow.

4. W szczego6lnosci do zadan Urzegdu nalezy :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne;j
oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organo6w Gminy,

realizacja innych obowigzkow i1 uprawnien wynikajacych z przepisdéw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegdlnosci :



a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
9) wykonanie planu reagowania kryzysowego
10) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie
Gminy, nalezacych do kompetencji Wojta,
11) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
§ 8. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
2. Przebieg czynno$ci biurowych i1 kancelaryjnych regulowany jest Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresow
dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011 Nr. 14 poz. 67) oraz zarzadzeniami Wojta.
3. Ramowy podziat akt dla referatow ustalaja kierownicy w porozumieniu z Koordynatorem

Instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA URZEDU

§ 9. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.
3. Catoksztaltem dziatan Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika oraz Kierownikow Referatéw i pracownikow na samodzielnych stanowiskach
pracy.
4.W przypadku nieobecnosci Wojta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentéw uprawniony jest Zastgpca Wojta i Sekretarz, w zakresie ustalonym przez
Woijta.
5. Skarbnik odpowiada za przygotowanie i realizacj¢ budzetu Gminy, sprawne
funkcjonowanie stuzb finansowo - ksiegowych Urzedu, a takze biezaco kontroluje
prawidtowe wykonywanie planéw finansowych oraz nadzoruje gospodarke finansowa

w referatach.



§ 10. 1. Referaty utworzono w celu sprawnego 1 operatywnego zarzadzania
Urzedem, do nich nalezy realizacja przyporzadkowanych funkcji, proceséw 1 dziatalnosci.
2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
3. Dopuszcza si¢ faczenie stanowisk w ramach jednego etatu.
4. Referatami kieruja kierownicy.
5. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikoéw
1 sprawuja nadzor nad nimi oraz odpowiadajg za prace podlegtych stanowisk w zakresie
zgodnego z prawem, terminowego i rzetelnego wykonywania powierzonych zadan.

§ 11. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg
tworzy si¢ w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujace;
jedna kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego struktura.

§ 12. Do prowadzenia spraw szczego6lnych nie mieszczacych si¢ w ramach zadan
referatow i wymagajacych koordynacji w ramach Urzedu, ustanawiani sa Pelnomocnicy

i Koordynatorzy.

§ 13. 1. Do wykonywania okreslonych zadan moga by¢ powolywane, w drodze
zarzadzenia wewnetrznego Wojta, komisje, zespoly zadaniowe, eksperckie, projektowe lub
inne formy struktur zadaniowych.

2. W zarzadzeniu o powotaniu ww. zespolu okresla si¢ sklad osobowy, czas
funkcjonowania, przedmiot, zakres, kompetencje oraz zasady dziatania i finansowania.

§ 14. W okreslonych potrzebami Urzedu oraz charakterem wykonywanych zadan
sytuacjach, praca wykonywana w Urzg¢dzie moze byé $§wiadczona na podstawie umowy

zlecenia lub umowy o dzieto lub umowy zawartej z podmiotem gospodarczym.

V. ROZDZIAL

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 15. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace referaty 1 stanowiska pracy :

1) Samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej , inwestycji
i zagospodarowania przestrzennego (IT),

2) Samodzielne stanowisko ds. rolnych, ochrony s$rodowiska i gospodarki
nieruchomosciami (GN),

3) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci (OB),

4) Samodzielne stanowisko ds. promocji, pozyskiwania Srodkow zewnetrznych



5)

6)
7)
8)

9)

1 zamoOwien publicznych (PR, ZP),

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych (OC), ds. archiwum zakladowego — koordynator instrukcji
kancelaryjnej (AR),

Stanowisko ds. kadr i spraw o$wiatowych (SE),

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy (OB.,RG)
Samodzielne stanowisko ds. obstugi i zabezpieczenia informatycznej bazy
danych (IN)

Goniec

10) Sprzataczka

11) Opiekun przewozow szkolnych.

1. Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej :
1) Kierownik referatu (KR),

2) Stanowisko ds. gospodarki obiektami i urzadzeniami komunalnymi (UK),

3) Stanowisko ds. administrowania budynkami i lokalami (AB),

4) Konserwatorzy, kierowcy

5) Robotnicy gospodarczy

3. Referat finansow :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Kierownik referatu (FN),

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej- wydatki (FW),

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat (FA),

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — dochody (FD),

Stanowisko ds. podatkow, egzekucji i windykacji (FWE),

Stanowisko ds. obstugi kasowej (FK,OB).

Stanowisko ds. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (FO)
Stanowisko ds. ptac i kadr (FP)

4. Urzad Stanu Cywilnego (USC)

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC) - W4jt jest kierownikiem Urzedu
Stanu Cywilnego,

2) Zastgpca kierownika urzedu stanu cywilnego.

5. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN)

6. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO)

7. Informatyk, Administrator Systemow Informatycznych (ASI).



§ 16. Symbole oznaczajace komorki organizacyjne stuzg jednoczesnie do oznaczania akt
poszczego6lnych komorek.

§ 17. 1. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania stanowiska ds.
ewidencji ludnosci,

Zastgpca Wojta pelni zadania stanowiska ds. infrastruktury technicznej, inwestycji
I zagospodarowania przestrzennego,

3. Skarbnik Gminy petni funkcje kierownika Referatu Finansow,

4. Zastepca Skarbnika Gminy pelni funkcje pracownika ds. ksiggowosci budzetowe;,

5. Sekretarz Gminy realizuje zadania stanowiska ds. kadr i o$wiatowych oraz Zastepcy
Kierownika USC,

6. Pracownik d.s. wojskowych i obrony cywilnej wykonuje zadania stanowiska ds.
archiwum zakladowego.

§ 18.1. Wojt sprawuje nadzor nad samodzielnymi stanowiskami wymienionymi w § 15
punkt 1 i 6, Referatem Finanséw oraz pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

2. Sekretarz sprawuje nadzoér nad samodzielnymi stanowiskami wymienionymi od punktu 3
do5i7-11,
3. Zastgpca wojta sprawuje nadzor nad Referatem Gospodarki Komunalnej Mieszkaniowej

oraz samodzielnym stanowiskiem ds. rolnych, ochrony s$rodowiska 1 gospodarki

nieruchomosciami.

VI. ROZDZIAL
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY

§ 19. 1. Wit realizuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajace z innych aktow
prawnych, a takze zapewnia wspoldziatanie urzedu z wlasciwymi organami wladz
publicznych, a w szczegdlnosci z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami
samorzadu.

2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci wykonywanie uchwat Rady Gminy
1 zadan Gminy okre$lonych przepisami prawa, w tym:

1) reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz

2) gospodarowanie mieniem komunalnym,

3) wykonywanie budzetu,

4) wydawanie, w przypadku nie cierpigcym zwloki, przepiséw porzgdkowych



w formie zarzadzen,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

8) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Wojta
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
pelnomocnictw dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) dokonywanie okresowych ocen pracy sekretarza Gminy, skarbnika Gminy oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

10) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w Urzedzie,

11) wykonywanie czynno$ci przetozonego w stosunku do kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

12) okreslanie polityki kadrowe;j i ptacowej w Urzedzie,

13) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,

14)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu,

15) wykonywanie czynno$ci organu obrony cywilnej,

16) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji,

17) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw

18) przygotowywanie projektow uchwat rady Gminy oraz okreslanie sposobu ich
wykonywania,

19) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych komorek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan

20) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych o ile Statut Gminy nie

stanowi inaczej,

21) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od sekretarza, skarbnika,

kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych

upowaznionych przez wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

22) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie

innych 0so6b do podejmowania tych czynnosci,



23)  wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa

I Regulamin.

§ 20. 1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika urzgdu pod nicobecnos¢ wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow wojta.

2. Wykonuje zadania stanowiska ds. infrastruktury technicznej i planowania

przestrzennego poprzez:

1). prowadzenie ewidencji drog gminnych,
2). prowadzi ewidencje obiektoéw mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej si¢ w pasach
drogowych,
3). organizacje lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami
rozktadow jazdy,
4). naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow i ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych
z utrzymaniem drogi,
5).wspotpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz plandw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie i udostgpnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie opinii i1 zaswiadczen o funkcji nieruchomo$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,
6). prowadzi nadzor nad realizacja ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,
7). przygotowuje oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskOw w sprawach sporzadzania lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
8). ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
9). wspotpraca z administracjg rzgdowa i samorzgdowa w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego,
10). zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikéw, urzadzen, tablic, reklam),
11). wydawanie uwarunkowan srodowiskowych realizacji inwestycji.
12). biezaca kontrola funkcjonowania urzadzen oswietlenia ulic i placow,
13). pelni nadzor nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym
zbrojenie terendw pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemies$lnicze i przemystowe,

wspotdzialanie z instytucjami i podmiotami w zakresie zaopatrzenia Gminy w niezbedne



urzadzenia dostawy wody, energii elektrycznej, cieplnej i gazu, oraz odprowadzania
sciekow,

14). prowadzi ewidencje inwestycji,

§ 21.1 Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego pracg.
2. W ramach zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu Sekretarz :

1) opracowuje projekty zmian regulaminu,

2) opracowuje projekty podziatu referatow na stanowiska pracy,

3) sprawuje nadzor merytoryczny nad przygotowywaniem projektow uchwat

1 zarzadzen organdéw Gminy,

4) peli nadzoér nad prowadzeniem kancelarii ogoélnej oraz nadzor nad terminowym
zalatwianiem spraw, przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy jak
réowniez kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych obowigzujacych
przepisOw prawa,

5) przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

6) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

7) nadzoruje organizacj¢ spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi, wyborami
i referendami.

8) realizuje zadania w zakresie naboru pracownikow oraz petni nadzor nad przebiegiem
stuzby przygotowawcze] oraz przygotowaniem 1 realizacja egzaminu konczacego
stuzbg przygotowawcza.

9) sprawuje nadzor nad rozdzielaniem korespondencji przychodzacej do urzedu dla
poszczegolnych referatow wraz z dekretacja,

10) koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow wniesionych do Urzedu,

11) pelni zadania Koordynatora kontroli zarzadczej,

12) petni zadania Urzgdnika wyborczego,

13) wspolpracuje z Archiwista - Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie
nadzoru nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej 1 przepisow jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

14) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta niezastrzezone dla innych

organow,



15) prowadzi sprawy kadr w urzedzie.

16) prowadzi sprawy o$wiaty w gminie.

17) organizuje zatatwiania skarg i wnioskow interesantow oraz prowadzenie

rejestru skarg 1 wnioskow

18) przechowuje o$wiadczenia majatkowe pracownikéw Urzedu Gminy, kierownikoéw

jednostek organizacyjnych Gminy w kancelarii niejawnej,

19) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organow Gminy i kierownikow jednostek

organizacyjnych, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg,

20) przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy,

regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania

(itp.), prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

21) zleca wykonanie pieczgci urzedowych, petni nadzor nad przechowywaniem pieczgci

urzgdowych, prowadzi ewidencje wydanych pieczeci, oraz nadzoruje likwidacje

pieczeci zuzytych,

3. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.

2. § 22. 1. Skarbnik petni funkcje Kierownika Referatu Finansow i1 glownego

ksiggowego Gminy,

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)

4)

5)

kontrola legalno$ci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu,
kontrola wstgpna operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan,
biezaca kontrola funkcjonalna w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
skladanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnos$ci
prawnych mogacych spowodowaé zobowigzania pieni¢zne Gminy 1 udzielania
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty oraz informowanie
Rady Gminy o odmowie kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora takg odmowe
mogla spowodowac,

analiza realizacji budzetu 1 wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian

w budzecie,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: polityki rachunkowosci,

nadzor i kontrola nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowos$ci w Urzedzie

I jednostkach organizacyjnych Gminy,



6) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajace zwlaszcza na biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu
ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan

1 sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe] w sposdb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ewidencj¢ mienia bedacego

w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczenie 0os6b materialnie
odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

7) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy oraz =zarzadzen Woijta
dotyczacych budzetu Gminy,

8) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

9) przygotowanie zatozen i plandw do projektu budzetu oraz przygotowanie
projektu budzetu Gminy,

10) przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezb¢dnych informacji zwigzanych

z projektem planu budzetowego,

11) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, polegajace zwlaszcza na :

a) wykonywaniu dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji Wojta,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow

zawieranych przez Gming,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony warto$ci
pieni¢znych,
d) zapewnieniu terminowego S$ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen

spornych oraz splaty zobowigzan,
12) opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz,
13) kontrola wydatkow budzetu zgodnie z Ustawg o finansach publicznych,
w Urzedzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych.

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.



VIil. ROZDZIAL
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 23. Referaty odpowiadaja za realizacj¢ przyporzadkowanych im funkcji, proceséw

1 dziatalnos$ci, okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 24. Pracownicy wykonuja swoje zadania w ramach proceséw 1 dziatalnosci

zidentyfikowanych i opracowanych dla danego Referatu.

§ 25. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja:

1) organizacje pracy i zabezpieczenie odpowiednich warunkéw i srodkow pracy,

2) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow prawa oraz

porzadku i dyscypliny w ramach kierowanej komorki,

3) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i kodeksu

postgpowania administracyjnego oraz ustaleniami Instrukcji Kancelaryjnej,

4) terminowos$¢ 1 rzetelno$¢ zatatwianych spraw,

5) nalezyte przygotowanie wydawanych dokumentow,

6) racjonalne wydatkowanie §rodkow w ramach zatwierdzonego budzetu,

7) realizacje zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Urzedzie Gminy .

§ 26. 1.

Do wspolnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materialéw oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci :

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej, w tym wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
pomoc Radzie Gminy, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi
I jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy oraz jego realizacji,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, 1 biezagcych informacji o realizacji
wykonywanych zadan,

wspoétdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego referatu,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt 1 zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz przygotowywanie ich do archiwum

zaktadowego,



8) znajomo$¢ przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow gminnych
1 aktow prawnych normujacych sprawy, ktore naleza do kompetencji Referatu,
zaznajamianie si¢ na biezaco ze zmianami obowigzujacych przepisow
i wzajemne informowanie si¢ o zmianach w ustawodawstwie,

9) opracowywanie materialdow do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz ich aktualizacja;

10) przestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,

o zamoOwieniach publicznych oraz ochronie danych osobowych i tajemnicy
dotyczacej informacji niejawnych,

11) dokonywanie okresowych identyfikacji i poziomu ryzyka wykonywanych zadan
1 sporzadzanie materiatdw w tym zakresie,

12) dokonywanie samokontroli,

13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

15) podejmowanie inicjatywy i opracowywanie projektow niezbednych aktow
prawnych , projektow uchwat i innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady
Gminy — zwigzanych z dziatalno$cig referatu,

16) przygotowywanie projektow zarzadzen oraz innych aktow wewngtrznych
wydawanych przez Wojta,

17) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej ogolne;j
i specjalnej,

18) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju —
strategii rozwoju Gminy, wieloletniej prognozy finansowej 1 budzetu w zakresie
swojego dziatania,

19) organizowanie wykonania oraz wykonywanie uchwat Rady Gminy i Zarzadzen
Wojta i zadan wynikajacych z innych aktow prawnych,

20) wykonywanie w ramach ustalonego zakresu dziatania funkcji kontrolnych,

21) przygotowywanie innych materialow na polecenie zwierzchnikow stuzbowych,

22) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami urzgdu
oraz innymi jednostkami i instytucjami,

23) realizowanie zadan z dziedziny obronnosci kraju w tym obrony cywilnej

w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,



24) sktadanie informacji Wojtowi o istotnych wydarzeniach i sytuacjach majgcych
miejsce na terenie Gminy,

25) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu dziatania,

26) organizowanie i zapewnienie dostepu do informacji publicznej mieszkancom
w zakresie wlasciwosci rzeczowej,

27) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz ochrony innych

tajemnic ustawowo chronionych.

§ 27. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

w szczeg6lnosci nalezy :
przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem
kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych
i rejestrze PESEL prowadzonym w systemie informatycznym;
rejestracja  wniosku o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow
Osobistych;
sporzadzanie, przy uzyciu S$rodkéw informatycznych formularzy potwierdzenia
zlozenia wniosku;
przyjecie zawiadomienia, rejestracja i1 wydanie zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego;
przyjmowanie do Rejestru Dowodow Osobistych dowodoéw otrzymanych poczta
specjalng z Centrum Personalizacji Dokumentow
wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom;
uniewaznienie dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych;
aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodoéw Osobistych oraz
w rejestrze PESEL poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych si¢
w tych rejestrach, na drodze elektronicznych zlecen do witasciwych urzedéw stanu
cywilnego oraz urzgdow gmin;
przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych w miejscu pobytu

wnioskodawcy w przypadku osob, ktore nie moga osobiscie stawié si¢ w Urzedzie;

10) dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku

0soOb, ktore nie mogg osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie 1 uzyskiwanie potwierdzenia

odbioru;

Zadania ewidencji ludnosci

1) rejestrowanie w rejestrze informatycznym spraw o wymeldowanie i zameldowanie



w trybie administracyjnym;
2) wszczynanie postgpowan w sprawach meldunkowych;
3) prowadzenie  szczegblowych  postgpowan  wyjasniajagcych w  sprawach
meldunkowych;
4) przesytanie odwotan i zazalen wraz z aktami do II instancji;
5) wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych;
6) udostepnianie danych osobowych na potrzeby organdéw i jednostek organizacyjnych,
innych podmiotoéw oraz osdb prawnych i fizycznych;
7) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;
8) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych;
9) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
10) nadawanie numeru PESEL dla cudzoziemca
11) wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnosci rejestru PESEL
12) wydawanie zaswiadczen o za- i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy;
13) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcOw, przygotowywanie geografii
wyborczej;
14) przyjmowanie wnioskow o dopisanie do spisu wyborcow;
15) zawiadomienia o skresleniach ze spisu i wydawanie zaswiadczen do gtosowania
16) prowadzenie Platformy Wyborczej i sktadanie kwartalnych meldunkow
§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw promocji, pozyskiwania srodkéow
zewnetrznych i zamowien publicznych nalezy:
1) prowadzenie spraw zamdwien publicznych na kwote powyzej 30.000 EURO w petnym
zakresie, do zawarcia umowy wiacznie;
2) prowadzenie dziatalnos$ci promocyjnej na rzecz gminy, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, a w szczego6lnosci strony internetowej urzedu
oraz wspoOlpracy ze srodkami masowego przekazu,
b) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych gming na
zewnatrz;
3) promocja przedsigbiorczosci;
4) organizowanie wspOtpracy z zagranica;
5) organizowanie i utrzymywanie wspolpracy z partnerskimi gminami;
6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez gming srodkéw w ramach
funduszy strukturalnych UE, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych o fundusze UE,



b) prowadzenie ewidencji projektow realizowanych w ramach srodkéw pomocowych UE,
¢) monitorowanie form pozyskiwania §rodkow pomocowych,

7) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej, przyjmowanie zgloszen

o0 organizowanych imprezach kulturalno-rozrywkowych w lokalach nalezacych do gminy;
8) monitoring strategii rozwoju gminy Brody

9) dbanie o nalezyte gospodarowanie symbolami panstwowymi, tj. wtasciwe umieszczanie
godta i flag, okresowe sprawdzanie ich stanu, wymiana zuzytych, terminowe wywieszanie
flag, zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia, w tym zakresie
wspotpracowanie ze stanowiskiem ds. kadr;

10) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi

11) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia

12) prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu.

§ 29. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych i obshlugi rady
nalezy:

1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

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

3) wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy przewodz osob taksowkami

4) zadania obstugi korespondencji:

- przygotowywanie korespondencji wptywajacej do urzedu celem przedlozenia jej do
dekretacji

- rozdzial korespondencji na poszczegodlne stanowiska pracy, zgodnie z dekretacja;

- przygotowanie do wysyltki korespondencji wychodzacej

5) przechowywanie oswiadczen majgtkowych radnych i wojta,

6) obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

7) prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru  interpelacji i wnioskéw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, zarzadzen Wjta, interpelacji i wnioskow,
8) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,

9) rejestracja i przechowywanie planow pracy Rady i jej komisji,

10) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

11) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

12) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,



13) wspoélpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja

soltysow, protokotéw i uchwat zebran mieszkancow,

14) organizacja wyboroéw soltysow i cztonkéw rad soteckich.

15) organizacja i koordynacja narad i spotkan Wdjta, administrowanie salg narad Urzedu,

16) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglosci tacznosci telefoniczne;j,

17) zaopatrzenie w materialy pismiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, zakupy

srodkow czystos$ci, organizacja przetargow w tym zakresie.

§ 30.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego i spraw obronnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

wspotpraca z  pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w  zakresie
opracowywania i aktualizacji planu ochrony informacji niejawnych, regulaminow
1 zarzadzen w tym zakresie,
zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych,
przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
przez pracownikéw Urzedu,
organizowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,
organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowego Centrum Rekrutacji akcji
kurierskiej na terenie Gminy,
naktadanie obowigzku §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju.
zapewnienie Wojtowi mozliwosci kierowania i1 koordynacji wspotdziatania
wszystkich jednostek organizacyjnych na wypadek klgsk zywiotowych 1 innych
nadzwyczajnych zagrozen ludnos$ci a w szczegdlnosci:

planowanie, koordynacja, organizowanie zadaf obrony cywilnej na terenie Gminy,
obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspotpraca w tym zakresie
z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
ochrona ludnosci, zakladow pracy 1 instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej,
dobr kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,
prowadzenie ewidencji czlonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie

1 zaopatrywanie organdw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet

I materiaty,
organizowanie 1 utrzymywanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb

zarzadzania kryzysowego 1 kierowania obrong cywilna,



11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszarow
zagrozonych,

organizacja szkolen formacji OC, Iudno$ci, pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie
kontroli wykonywania zadan obronnych,

wspotdzialanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania
materiatow wybuchowych i innych przedmiotow niebezpiecznych,

rejestracja przed kwalifikacjg wojskowa,

nadzor nad przechowywaniem i opracowywaniem materialow zastrzezonych we
wspolpracy z pelnomocnikiem do ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnianie
wyposazenia w sprzet, organizacja szkolen 1 ¢wiczen,

ewidencja 1 kontrola wyjazdow pojazddéw ochotniczej strazy pozarnej oraz zuzycia
paliwa,

planowanie 1 zapewnianie S$rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan dot.
stanowiska obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie postepowania z aktami

1 przygotowywania ich do przekazania do Archiwum Zaktadu,

przyjmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych i ich archiwizacja,
przechowywanie i zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych

i przyjmowanych akt,

udostegpnianie akt do celow stuzbowych i1 naukowych,

inicjowanie brakowania akt kategorii B i odprowadzanie akt przeznaczonych do
brakowania,

wspolpraca z Archiwum Panstwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania
dokumentacji archiwalnej,

przygotowywanie projektu instrukcji archiwalnej oraz jej zmian,

udzielanie biezacego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wilasciwego
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw oraz wlasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt sprawy,

prowadzenie kontroli prawidlowosci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw oraz wlasciwego zaktadania spraw 1 prowadzenia akt sprawy,

czuwanie nad  prawidlowoscia  wykonywania  pozostatych  czynnosci

kancelaryjnych,



28) koordynowanie spraw  dostepnosci  architektonicznej i informacyjno-

komunikacyjnej,

29) wspolpraca z firmg zewnetrzng w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 31. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w szczegélnosci

nalezy : nadzor eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej

oraz utrzymania obiektow komunalnych,

1)

utrzymanie czystosci, wlasciwego stanu sanitarnego w obiektach 1 urzadzeniach

komunalnych,

2) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladow

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

technicznych obiektéw komunalnych,

zarzadzanie budynkami administracyjnymi Urzedu — remonty biezace i kapitalne
oraz konserwacja,

organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi, z prac
spotecznie uzytecznych oraz nadzér nad osobami wykonujagcymi nieodplatnie
dozorowang prac¢ na rzecz Gminy,

utrzymanie i1 zarzadzanie drogami gminnymi,

przygotowanie i rejestracja umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
naliczanie czynszu, reprezentowanie interesow Gminy we wspodlnotach
mieszkaniowych,

prowadzenie rejestru osoOb ubiegajacych si¢ o przydzial lokalu mieszkalnego,
analiza potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy, organizacja pracy spolecznej
komisji ds. mieszkaniowych,

nadz6ér nad prawidlowym 1 biezacym utrzymaniem sieci wodociggowo —
kanalizacyjnej w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania
sciekow,

realizacja zadan w zakresie biezgcego utrzymania cmentarzy komunalnych.
przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami (PSZOK),

dbato$¢ o utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie, organizacja i nadzor nad
selektywng zbiorka odpadow komunalnych,

nadzor nad urzagdzeniami zwigzanymi z systemem melioracji,

realizacja programu gospodarki niskoemisyjnej,



§ 32. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rolnych, ochrony srodowiska
i gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, sporzadzanie sprawozdan do GUS,

2) przygotowanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w Zarach Wydziat Ksiag Wieczystych
w sprawach dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wiasno$s¢ Gminy Brody: m. in.
zaktadania dla nich ksigg wieczystych, ujawnienia prawa ich wiasno$ci w ksiggach
wieczystych, dokonywanie sprostowan zapisow w ksiegach wieczystych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia,

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami
gminnymi tj. oddawaniem w dzierzawg, uzyczenie, trwaly zarzad, w uzytkowanie
wieczyste oraz zbycie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy — zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami (m.in. przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji, wspotpraca
z instytucjami zewngtrznymi, przygotowanie protokoldw z postepowan itp.)
5) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy Brody w sprawach dotyczacych
nieruchomos$ci gminnych m.in: zasad gospodarowania nieruchomos$ciami, udzielania
bonifikat, przeznaczania nieruchomosci do zbycia itp.;
6) przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych nieruchomosci
gminnych m.in: sporzadzanie wykazow nieruchomo$ci przeznaczonych do: zbycia,
dzierzawy, uzyczenia, oglaszania postgpowan przetargowych wraz z powotaniem komisji
przetargowej; okreslania stawek za dzierzawg¢ nieruchomosci gminnych itp.
6) przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych nieruchomosci,
co do ktérych gmina moze wykonaé prawo pierwokupu,
7) przeprowadzenie wyboru wykonawcy uslug geodezyjnych oraz wycen nieruchomosci,
$wiadczonych na rzecz tut. Urzgdu oraz przygotowanie zlecen na wykonanie konkretnych
ustug;
8) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan,
9) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) podziatow nieruchomosci,

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

c) sporzadzanie aktualizacji optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego

nieruchomosci,

d) rozgraniczen nieruchomosci.
10) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulic oraz numeracji porzadkowe;j

nieruchomos$ciom, potozonych w granicach administracyjnych Gminy Brody,



11) obstuga programow: EWOPIS (dot. ewidencji gruntow), E-Gmina (dot. numeracji
porzadkowej nieruchomosci), MKO (dot. mienia komunalnego) dla potrzeb Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, stanowigcych mienie gminy,
wspotpraca w tym zakresie z Lubuskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,
prowadzenie spraw dotyczacych Gminnej Ewidencji Zabytkow Gminy Brody,
przygotowanie programu opieki nad zabytkami,

13) sporzadzanie wypisOw 1 wyrysow z obowigzujacych planow zagospodarowania
przestrzennego gminy Brody, sporzadzenie zaswiadczen dot. nieruchomosci;

14) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z ustanawianiem oraz utrzymywaniem form
ochrony przyrody — zgodnie z ustawg o ochronie przyrody;

15) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie
drzew 1 krzewow z nieruchomosci (nie dotyczy nieruchomosci wpisanych do
rejestru zabytkéw) - zgodnie z ustawg o ochronie przyrody,

16) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z nalozeniem administracyjnych kar
pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia - zgodnie
z ustawg o ochronie przyrody,

17) wystepowanie zgodnie z wiasciwoscig: do Starosty Zarskiego lub Lubuskiego
Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow w Zielonej Goérze o wydanie zezwolen
na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci gminnych;

18) podawanie do publicznej wiadomosci informacji otrzymywanych od Powiatowego
Lekarza Weterynarii w zakresie spraw publicznych (m.in. o pojawieniu si¢ chorob,
szkodnikéw 1 chwastow itp.)

19) prowadzenie spraw dotyczacych szacowania szkod wystepujagcych w rolnictwie,
powstatych w wyniku wystapienia klgsk Zzywiotowych, wspolpraca w tym zakresie
z Lubuskim Urzgdem Wojewddzkim;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu pn. ,,Na najbardziej
estetyczng posesje na terenie Gminy Brody”,

21) realizacji wnioskow dot. udostepnienia informacji o $rodowisku lub informacji

publicznej w zakresie spraw wchodzacych w zakres obowigzkow.

§ 33. Do zakresu dzialania Referatu Finanséw w szczegdlnos$ci nalezy :
1) dekretacja, ksiggowanie, sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

dokumentow ksiegowych,



2) sporzadzanie list ptac, naliczanie zasitkéw ZUS, naliczanie sktadek ZUS,
sporzadzanie raportow, deklaracji ZUS, naliczanie podatku dochodowego od 0sob
fizycznych, sporzadzanie informacji, deklaracjii rozliczen,

3) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

4) gromadzenic i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

5) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat oraz
nalezno$ci majacych charakter cywilno - prawny,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych wymiaru podatkow i optat oraz
naleznos$ci majacych charakter cywilno - prawny,

7) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawach umorzen, odroczen,
ulg,

8) ksiggowos¢ podatkow i optat lokalnych oraz nalezno$ci majacych charakter
cywilno - prawny,

9) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji podatkow i optat oraz
zalezno$ci cywilno-prawnych od osob fizycznych 1 prawnych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

10) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

11) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat oraz naleznosci
majacych charakter cywilno - prawny,

12) wymiar podatkéw,

13) obstuga kasowa Urzedu Gminy,

14) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

15) prowadzenie ewidencji naleznosci budzetowych oraz ich windykacja,

16) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych i wartosci
niematerialnych oraz naliczanie umorzenia i amortyzacji,

17) rejestracja i aktualizacja dtuznikow w BIK z tytutu zaleglosci naleznosci cywilno-
prawnych,

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

19) prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Soteckiego.



§ 34. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegolnos$ci nalezy :

1) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny oséb,

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

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

4) przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego 1 Opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 35. Do zakresu dzialania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
w szczegolnoSci nalezy :

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji w Urzedzie.
2) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych wobec kandydatow na stanowiska

z dostepem do informacji niejawnych oraz wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen
bezpieczenstwa, a takze przygotowanie dokumentacji pracownikow w zakresie postegpowan
sprawdzajacych.

3) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy

lub stuzby na stanowiskach z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

4) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenia pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

7) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”

8) zapewnienie fizycznej ochrony urzgdu

9) prowadzenie i obstuga kancelarii materialow niejawnych, w tym zabezpieczenie

1 przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz udost¢pnianie
lub wydawanie dokumentéw osobom uprawnionym,

10) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,



11) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

12) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
zawierajacych informacje niejawne w Urzedzie,

13) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje

niejawne,

§ 36. Do zakresu dzialania stanowiska Administrator Systemow Informatycznych
nalezy :

1) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu Gminy Brody oraz zapewnienie
poprawnego dzialania i biezace utrzymanie sieci, przetacznikéw, routerow, firewalli

i towarzyszacych im systemow informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen,

2) administrowanie bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy Brody,
serwerem Urzgedu Gminy Brody oraz serwerem poczty elektronicznej, dokonywanie
biezacych przegladow i konserwacji oraz archiwizacja i tworzenie kopii zapasowych
danych,

3) administracja systemem antywirusowym,

4) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego

i efektywnego dostepu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu
teleinformatycznego Urzgdu Gminy Brody,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja, usuwaniem
awarii sprz¢tu komputerowego zainstalowanego w Urzedzie Gminy,

6) usuwanie nieprawidtowosci 1 zakltocen w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w Urzedzie Gminy brody,

7) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych,

8) koordynacja dziatah w zakresie informatyzacji Urzedu,

9) wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opisOw przedmiotu zamowienia dla réznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych,

10) wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne w zakresie
srodowiska teleinformatycznego,

11) nadzoér i administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brody oraz

strong www oraz publikowanie zlecanych tresci,



12) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzgdu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych,
13) prowadzenie ewidencji kopii zapasowych
14) wykonywanie drobnych napraw sprz¢tu komputerowego Urzedu 1 koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontow 1 usuwania awarii,
15) instalacja i wdrozenie oraz aktualizacja systemOw oraz oprogramowania na
stanowiskach, w tym pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow
1 programoéw komputerowych oraz sprzetu komputerowego, w tym wsparcie techniczne dla
uzytkownikéw w zakresie problemow zwigzanych ze srodowiskiem teleinformatycznym,
16) udziat w okreslaniu i aktualizacji procedur zwigzanych z bezpieczenstwem informacji
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych,
17) zgtaszanie 1 obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy
z zewngtrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
18) kontrolowanie i zabezpieczanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych,
19) kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowej i Internetu,
20) prowadzenie ewidencji systemow i programow uzytkowych oraz licencji,
§ 37. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg :
1) obowigzki zapisane w zawartej umowie Z zakresu monitorowania przestrzegania
przepisow prawa w tym zakresie a w szczegolnosci :
a) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,
b) nadzor nad prawidtowos$cig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,
c) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych,
d) wdrozenie szkolen z zakresu stosowania srodkéw technicznych i organizacyjnych przy
przetwarzaniu danych w systemach informatycznych,
e) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w zakresie doskonalenia bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych.

f) analiza sytuacji, okolicznosci i1 przyczyn, ktore doprowadzily do naruszenia
bezpieczenstwa danych i1 przygotowanie oraz przedstawienie administratorowi danych
odpowiednich zmian do instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz
podejmowanie dziatan wyjasniajacych 1 zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych,



VIII. ROZDZIAL
ZASADY REALIZACJI ZADAN

§ 38. 1. Wszystkich pracownikéw i komorki organizacyjne przy realizacji zadan,
dziatalno$ci 1 procesow obowigzuje zasada wzajemnego wspotdziatania, koordynacji pracy
oraz wymiany informacji.
2. Komorka organizacyjna, ktérej przyporzadkowano realizacj¢ okreslonych funkcji jest
komorka wiodacag w tym zakresie, odpowiedzialng za planowanie, wykonanie i koncowy
wynik realizowanych zadan oraz za znajomos$¢ i1 posiadanie wymaganych, aktualnych
uregulowan zewnetrznych i wewnetrznych.
3. W przypadkach watpliwych komorke wiodaca wyznacza Sekretarz Gminy.
4. Komorki organizacyjne wspotpracujace w realizacji danego zadania zobowigzane sg do :
1) terminowego wykonania okre§lonych i uzgodnionych czynnosci,
2) przekazywania niezbednych informacji, materialdw, wyjasnien i opinii,

3) wyprzedzajacego informowania o wystepujacych zagrozeniach.

IX. ROZDZIAL
PELNOMOCNICTWA I UPOWAZNIENIA

§ 39. 1. Wojt kieruje biezacymi sprawami Gminy reprezentuje ja na zewnatrz oraz
wydaje decyzje administracyjne.
2. Wojt w drodze udzielonego indywidualnego petnomocnictwa powierza prowadzenie
w swoim imieniu okre§lonych spraw Gminy Zastepcy Wojta i Sekretarzowi.
3. Wojt moze réwniez upowazni¢ Kierownikéw oraz innych pracownikow Urzedu do
o$wiadczania woli w imieniu Gminy lub wydawania w swoim imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, na okre$lony zakres
rzeczowy, czasowy i kwotowy.
4. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych, do jej
skutecznos$ci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika.
5. Pelnomocnictwa i upowaznienia Wojta wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
6. Wydane pelnomocnictwa lub upowaznienia wymagaja zarejestrowania w odpowiednim
rejestrze prowadzonym na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.
§ 38. 2. Wojt podpisuje osobiscie :

1) Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, zarzadzenia i inne akty prawne Wojta,



2) odpowiedzi na skargi, wnioski zltozone w trybie art. 241 Kodeksu postgpowania
administracyjnego i interwencje,
3) pisma dotyczace przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow,
4) pelnomocnictwa i upowaznienia,
5) inne zastrzezone ze wzgledu na swoj charakter lub specjalne znaczenie.
2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow w ramach udzielonych im
pelnomocnictw przez Wojta podpisuja z upowaznienia Wojta decyzje 1 inne pisma
niezastrzezone dla kompetencji Wojta.
3. Zakres i1 podziat upowaznien do podpisywania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, podpisywania dokumentow i korespondencji urzedowe;j
okresla odrebne zarzadzenie.

§ 40. Dokumenty przedtozone do podpisu cztonkom kierownictwa zawieraja
adnotacje zawierajacg stanowisko stuzbowe, imig, nazwisko i bezposredni numer telefonu

pracownika, ktory opracowat dokument lub prowadzi sprawg.

X. ROZDZIAL
ZASTEPSTWA
§ 41. 1. Kazdy pracownik musi posiadaé, w przypadku czasowej nieobecnosci,
ustalone zastepstwo pelne lub ograniczone.
2. Ustalenie zastgpstwa wymaga formy pisemne;.
3. Na zastgpujacego, przechodza prawa i obowigzki zastepowanego z wyjatkiem spraw
zastrzezonych.

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastepca Wojta.

XI. ROZDZIAL
DOKUMENTY
§ 42. 1. Komoérki organizacyjne odpowiedzialne sa za obieg i przechowywanie
dokumentoéw zwigzanych z ich zakresem dzialalnosci lub skierowanych do nich do
zalatwienia.
2. W trakcie zatatwiania spraw obowiazuja zasady:
1) wszystkie sprawy zalatwiane s3 w terminie ,

2) udzielanie informacji i pomocy zatatwiajacemu jest obowigzkowe,



3) przekazywanie dokumentow odbywa si¢ niezwtocznie,

4) akta odktadane sg do wtasciwej teczki,

5) dopuszcza si¢ stosowanie korespondencji miedzy komoérkami w wypadkach kiedy

niezbedne jest udokumentowanie wykonanych czynnosci.

§ 43. 1.Dokumenty wprowadzajace przepisy lub regulujgce istotne zagadnienia

w Urzedzie wydawane sg w formie wewnetrznych aktow normatywnych tj. zarzadzen,

polecen Wojta oraz Regulamindw, Instrukcji lub Wytycznych.

2. Rejestr i dystrybucje wewngtrznych aktow normatywnych prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 44.

Dokumenty w Urzedzie podlegaja oznaczaniu zgodnie z ustaleniami Instrukcji

Kancelaryjnej.

XIl. ROZDZIAL

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI

URZEDOWYCH

§ 45. 1. Do sktadania zaméwien na pieczgcie urzedowe dla poszczeg6élnych referatéw oraz

pieczg¢ci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska

pracy.

2.
3.

Zapotrzebowanie na pieczecie nalezy zglasza¢ Sekretarzowi Gminy.

Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcja kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi
przez Wojta upowaznieniami.

Zlecenie podpisuje Wojt lub Z-ca Wojta albo Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.
Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2

w rejestrze pieczeci urzgdowych.

Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu 1 podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i1 datg
fizycznej likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.
Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢
si¢ z pobranych pieczeci.

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecia
nagldowkowa Wojta, pieczecig okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku
"Wojt Gminy Brody" oraz pieczecig imienng Wojta (lub z-cy Wojta albo Sekretarza

z upowaznienia Wojta).



9. Pieczec¢ urzedowa okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy
Brody" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnos$ci odpiséw
pism z oryginatem, wlasnoreczno$ci podpiséw - jezeli dokumenty te podpisuje
Sekretarz.

10. Piecze¢ urzedowa okraglta z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina Brody”
uzywana jest do stemplowania porozumien o wspotpracy, partnerskich, zaproszen,
dyplomoéw i wyrdznien honorowych.

11. Pieczecie urzedowe przechowywane sg pod zamknigciem. Za ich przechowywanie

odpowiedzialne jest stanowisko ds. obstugi rady.

XIIl. ROZDZIAL
KONTROLA ZARZADCZA

§ 46. 1. Kontrolg zarzadcza w Urzegdzie sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz,
Skarbnik, Kierownicy referatow Urzedu.
2. Osoby wymienione w ust.1 sa zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do
podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidtowo$ci wykonywania przez tych
pracownikow przypisanych im czynnosci.

§ 47. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Sekretarz Gminy.

§ 48. Zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej reguluje odrgbne

zarzadzenie.

XIV. ROZDZIAL
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 49. Wojt okresla odrebnym zarzadzeniem regulamin pracy urzedu oraz inne
regulacje okreslone kodeksem pracy.
§ 50. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie wiasciwym

do jego nadania.
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