ZARZADZENIE NR 35.2015

Wéjta Gminy Brochoéw

z dnia 24 czerwca 2015 roku

w sprawie : regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Brochowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.
U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Nadaje regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Brochdéw stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wykonuje Wojt Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 35.2015

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Brochow

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brochow, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zadania Urzedu Gminy Brochow,
2) organizacj¢ Urzedu Gminy Brochow,
3) zasady funkcjonowania Urzgedu Gminy Brochéw,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy Brochow,
5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Brochow,

2) Radzie, nalezy poprzez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Brochow,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Brochow, Sekretarza Gminy Brochow,
Skarbnika Gminy Brochow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Brochowie,

4) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brochow.

§3

Urzad Gminy w Brochowie realizuje zadania wlasne gminy okre$lone ustawg z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminy (tekst jednolity: Dz.U. 2013r. poz. 594 z dnia 23 maja 2013r.) 1
innymi ustawami szczego6lnymi, Statutem Gminy oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepiséw ogolnie obowigzujacych
wzglednie w drodze porozumien z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;.

§4

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§5
1. Kierownikiem Urzg¢du jest Wojt Gminy.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikoéw
Urzedu Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



§6

Siedzibg Urzedu Gminy jest Brochow

I1. Zadania Urzedu Gminy Brochow

§7

Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w

wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.
W szczegdlnosci do zadan Urzegdu nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

przygotowanie projektow uchwal, sprawozdan, analizy 1 materialdw pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Wojta Gminy,

realizacji zadan wynikajacych z postanowien uchwaty Rady oraz innych obowigzkow
1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i1 komisji Rady
Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg i
wnioskoéw obywatel,

realizacji zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy,
nalezacych do kompetencji Wojta,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy,
prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
Siedzibie Urzedu Gminy,

realizacji obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

III. Organizacja Urzedu Gminy

§8

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1. 1. Kierownictwo urzedu:
a) Wojt
b)Sekretarz
c¢)Skarbnik
d)Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Nieruchomoéci
e)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
f) Kierownik Referatu Organizacyjnego

Referaty:

1) Referat ds. Finansow 1 Podatkow

2) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Nieruchomosci
3) Referat Organizacyjny

Stanowiska pracy:

a)Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych 1 obstugi Rady Gminy,
b)Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i ksiggowosci podatkowe;j



c)Stanowisko pracy ds. ksieggowosci budzetowej 1 kadr 1 pltac

d)Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (jednostki samorzadowej)

e)Stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych 1 gospodarki przestrzenne;j

f) Stanowisko pracy ds. spraw obywatelskich, stanu cywilnego 1 dzialalnosci
gospodarczej

g)Stanowisko pracy ds. budownictwa, gospodarki nieruchomos$ciami i1 gospodarki
lokalowe;j

h)Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych 1 inwestycji

1) Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

J) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, rolnictwa 1 gospodarki odpadami

k)Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej, bezpieczenstwa, promocji 1
drogownictwa

1) Stanowisko ds. administracyjnych i1 promocji Gminy

§9

Symbole przypisane nastepujagcym stanowiskom pracy :

1. Woijt
Sekretarz
3. Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych symbol : ,,UG”

”AR” ”RG”

4. Skarbnik

5. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej 1 kadr i ptac symbol:
»FN” ,,OR”

6. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j

(jednostki samorzadowej) symbol: ,,FN”

7. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw
1 ksiggowosci podatkowej symbol: ,, FN.
POD”

8. Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarcze;j,
kadr 1 wymiaru podatkow symbol: ,,DG”,,
ST”

9. Stanowisko pracy ds. spraw obywatelskich 1 stanu cywilnego symbol:
»30” ,,USC”

10. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych
1 gospodarki przestrzenne;j symbol: ,,FS”
,,PP”

11. Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych 1 inwestycji symbol: ,,ZP”

12. Stanowisko pracy ds. budownictwa, 1 gospodarki gruntami symbol: ,, BP”
,,GL”

13. Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska 1 rolnictwa symbol:
,,OS”

14. Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego symbol: ,,OC”



15. Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej, bezpieczenstwa,

promocji i drogownictwa symbol ,,IBP”
16. Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami symbol: ,,GO”
17. Stanowisko ds. administracji 1 promocji Gminy symbol:

”PM” ”AR”

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
§10

Urzad dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:
1) zasada praworzadnosci,
2) zasada podziatu zdan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
3) zasada shuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,
4) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) zasada wzajemnego wspoldzialania.

§11

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzgdu dzialajg na podstawie przepisOw prawa
1 obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§12

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Woit, Sekretarz 1 Skarbnik sg bezposrednio przetozonymi podleglych im pracownikow
1 sprawujg nadzor nad nimi. Strukture organizacyjng urzedu tworza wyodrebnione
referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

3. Podstawowymi wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi s

1) referaty - utworzone z wigkszej niz 1 liczby stanowisk pracy, w przypadku gdy celowe
jest wyodrgbnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten wymaga powierzenia
ich wykonania wigcej niz jednemu stanowisku pracy, a takze skoordynowania pracy
poszczegbdlnych stanowisk.
2) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska pracy,
podlegajace bezposrednio wojtowi lub sekretarzowi, skarbnikowi.

4. W ramach referatow w =zaleznoSci od ilosci spraw w okreSlonym zakresie
przedmiotowym mogg by¢ tworzone wielo 1 jednoosobowe stanowiska pracy.

5. W uzasadnionych wypadkach w referatach mogg by¢ tworzone stale lub zadaniowe
zespoly jako wewnetrzne komorki organizacyjne referatu.



6. Do realizacji okreslonych zadan wojt moze w drodze zarzadzenia powotaé, nie
wchodzacych w skiad referatu :

1) pelnomocnika,

2) staly lub zadaniowy zespo6t, biuro lub komisje, okreslajac zakres zadan pelnomocnika,
zespolu w akcie ich powolania.

7. Wojt powotuje pelnomocnikéw, zespoly 1 inne wewnetrzne formy organizacyjne w
przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych, okreslajgc zakres zadah zespotu
oraz pracownikow odpowiedzialnych za jego dzialanie.

8. Zakres dziatania pelnomocnika i zespotu oraz sktad osobowy zespotu ustala wojt.

9. Wojt powotuje odrebnym zarzadzeniem pelnomocnika d/s informacji niejawnych,
ustalajac zakres jego zadan.

10. Formy organizacyjne wyodrgbnione w strukturze Urzedu okreslone w ust. 3
niezaleznie od nazwy s3 w jego strukturze rownorzednymi wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi.

1. W urzegdzie moga by¢ tworzone state lub dorazne zespoty kolegialne o
charakterze opiniodawczo- doradczym ( zespoty , komisje...), zwane dalej organami
kolegialnymi. Szczegotowe zadania oraz tryb dzialania organow kolegialnych okreslaja
decyzje o ich powolaniu, ktore okreslajg takze kierujacego dziataniem organu
kolegialnego.

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu sa obowigzani stuzy¢ Gminie/ lokalnej
spotecznosci.

§14

1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywaé si¢ w sposob racjonalny i
oszczedny z

uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§15

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa zobowigzania do
wzajemnego wspoOldziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.



V. Zakresy zadan Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§16

Do zakresu dzialania 1 kompetenciji Woijta nalezy w szczegdlnosci:

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

8)

9

kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 kierowanie Urzedem Gminy,

reprezentowanie Gminy 1 Urzedu Gminy na zewnatrz,

uczestniczenie w pracach zwigzkow 1 porozumien mi¢dzy gminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

upowaznienie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczenie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

zalatwianie wnioskow postow 1 senatorow, udzielanie odpowiedzi na pytania 1
interpelacje radnych,

czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cig wykonywania zadan Urzgdu,

10)podejmowanie 1 inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

11)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy

prawa oraz uchwaly Rady Gminy.

§17

Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego dziatania i funkcjonowania Urzedu Gminy. W
szczegolnosci do zadanh Sekretarza nalezy:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

zapewnienie dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

organizowanie pracy Urzedu 1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczego6lne komorki organizacyjne,

opracowywanie projektow zmian Statusu Gminy 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwaty Rady wnoszonych pod obrady
Rady,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

organizowanie wspoOldziatlania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

nadzorowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad
Gminy,

przyjmowanie w imieniu Wojta ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami 1 referendami,
11)sprawowanie bezposredniego nadzoru.

§18

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektu budzetu Gminy,

nadzorowanie 1 kontrola wykonania budzetu Gminy,

kontrasygnowanie = czynnos$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zglaszanie swoich propozycji Wojtowi 1 Radzie Gminy,

wykonywanie- okreslonych przepisami prawa- obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastepujgcymi stanowiskami pracy: stan
prasy ds. ksiegowosci podatkowej, stan. pracy ds. ksiggowosci budzetowej, stan. pracy
ds. ksiegowosci budzetowej 1 plac 1 kadr

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej 1 budzetowej gminy,

prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej z wykon onania budzetu Gminy oraz
funduszow specjalnych,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania srodkami,

10) dekretowanie dokumentow ksiegowych.

VI. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

§19

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego 1 spraw obywatelskich a w szczegolnosci:

Obowiazki z zakresu spraw obywatelskich:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢
2) prowadzenie ewidencji ludnosci

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowanie lub wymeldowanie
4) wydawanie informacji o obywatelach zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

Obowiazki z zakresu spraw stanu cywilnego:

1)
2)

wykonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek malzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,



c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z
malzenstwa,
e) wstgpieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f)  powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
g) uznaniu dziecka,
h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
1) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
J)  wskazania kandydata na opiekuna prawnego,
3) ustanawia pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne,
4) wydaje zaswiadczenia o stanie majgtkowym i rodzinnym w post¢powaniu o
zwolnienie od  kosztéw sadowych 0sob fizycznych,
5) przyyjmowanie pism sagdowych w sprawach rodzinnych,
6) powiadamia sad opiekunczy o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczgcie postgpowania z
urzedu,
7) ustanawia pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
8) sklada na wezwanie sadu, urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych.

Do zadan stanowiska ds. spraw obywatelskich, stanu cywilnego 1 dziatalno$ci gospodarcze;j

Obowiazki z zakresu innych spraw:
1) prowadzenie statystyki ludnosci,
2) sporzadzanie list wyborcow,
3) sporzadzanie list 1 zestawien ludnosci dla potrzeb szkot, wojska, itp.,

Obowiazki w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisow o:
1) zgromadzeniach,
2) prawa o stowarzyszeniach,
3) zbiorkach publicznych,
4) zezwoleniach na publiczng dzialalno$¢ artystyczng, rozrywkowa i1 sportowg
5) nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;

w zakresie dzialania stanowiska pracy,

Obowiazki w zakresie spraw wojskowych:
1) wezwanie do rejestracji poborowych
2) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji poborowych
3) przygotowanie wezwan do wstawienia si¢ przed komisjg poborow3 i lekarska
4) wspdlpraca z wtadzami wojewodzkimi 1 powiatowymi w przeprowadzeniu poboru

Obowiazki w zakresie dzialalno$ci gospodarcze;:




1) Prowadzenie rejestru dziatalnosci gospodarcze;j

2) Wydawanie zaswiadczen na prowadzenie dzialalno$ci gospodarcze;j

3) Wydawanie decyzji o wykresleniu z rejestru ewidencji dzialalno$ci gospodarczej
podmiotu gospodarczego

4) Wydawanie i cofanie zezwolen na alkohol

VII. Zadania Kierownikow Referatow

1. Kierownicy referatow odpowiadajg za realizacje zadan kierowanych przez nich
wewnetrznych komorek organizacyjnych przed wojtem, sekretarzem lub skarbnikiem,
bezposrednio nadzorujacym prace danej wewngtrznej komorki organizacyjne;.

2. Do wspolnych zadan wszystkich kierownikow referatow nalezy:

1) kierowanie pracg referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz niniejszym
regulaminem,

2) zapewnienie wykonania zadan referatu, wynikajacych z obowigzujacych przepisow
1 niniejszego regulaminu,

3) prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie prawidlowosci, terminowosci oraz
zgodnosci z przepisami zadan realizowanych na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

4) organizowanie pracy referatu, w tym przygotowywanie projektow zakreso6w czynnosci dla
pracownikoéw dziahu,

5) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonania zadan i spraw wyznaczonych dla referatu
niniejszym regulaminem oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

6) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonania zadan wynikajacych z aktow
wydawanych przez organy gminy : uchwat rady 1 zarzagdzen wojta,

7) sktadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji regulaminu wynikajacej ze zmian przepisOw oraz
wnioskoéw dotyczgcych zmian organizacji pracy urzedu,

8) zapewnienie wykonywania zadan okre§lonych w zarzadzeniach wewnetrznych wojta , w tym
ustalonych w urzegdzie regulaminach 1 instrukcjach,

9) mnicjowanie 1 organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow referatu w zakresie
niezbednym do prawidlowego realizowania zadan dziatu,

10) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji 1 ewidencji spraw kierowanych do
zalatwienia referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg archiwalng oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych,

11) zapewnienie wiasciwej organizacji i dyscypliny pracy referatu w tym, przestrzegania przez
pracownikow regulaminu,

10



12) przygotowywanie okresowych analiz, informacji 1 sprawozdan z realizacji zadan objetych
zakresem dzialania referatu,

13) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

14) wspotpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy w zakresie zadan referatu oraz
monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym zakresie,

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych przez Wojta upowaznien,

16) zatatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Wojta pelnomocnictw,

17) koordynowanie 1 nadzér nad dziatalno$cia jednostek organizacyjnych Gminy i gminnych osob
prawnych, w zakresie obejmujacym merytoryczny zakres zadan referatu,

18) koordynowanie 1 nadzor nad dziataniami jednostek organizacyjnych, ktorym
powierzono wykonywanie zadan gminy na podstawie umow i porozumien zawartych na podstawie
przepisdéw obowigzujacych w powyzszym zakresie,

19) zalatwianie spraw 1 przygotowywanie dokumentow w zakresie zlecanie zadan gminy
jednostkom nie nalezacym do sektora finansow publicznych,

20) zapewnienie realizacji przez pracownikow referatu przepisoOw o dostepie do informacji
niejawnych, przepisOw o dostepie do informacji publicznej oraz przepisow o ochronie danych
osobowych,

3. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 2 zadania kierownikow referatu okresla zakres
zadan referatu okreslony w niniejszym regulaminie oraz ustalony odrebnie zakres
CZynnosci.

4. Kierownicy referatow, jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych w
podlegtych im dziatach, mogg co do tych pracownikow, zgtasza¢ wnioski w sprawach:
zatrudniania 1 zwalniania, awansowania, nagradzania i karania.

5. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do kierownikow innych
wewnetrznych komorek organizacyjnych urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 28

VIII Wspolne zadania wszystkich referatow

1. Do wspolnych zadan wszystkich referatow nalezy:

1/ wykonywanie zadan urzgdu okreslonych w przepisach oraz w niniejszym regulaminie, na
podstawie 1 zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

2/ wspoldziatanie z innymi dzialami 1 rOwnorzednymi wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi urzedu w zakresie niezbednym do wiasciwego wykonania zadan,

3/ przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie pracy
referatu,
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4/ nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady w zakresie zadan merytorycznych
wykonywanych przez referat,

5/ nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen wojta w zakresie zadan
merytorycznych wykonywanych przez referat,

6/ wspotpraca z radg, przewodniczacym rady, komisjami, wojtem, sekretarzem, skarbnikiem,
jednostkami organizacyjnymi 1 pomocniczymi gminy, a takze innymi wewnetrznymi
komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie wszystkich spraw objetych zakresem
dzialania urzedu,

7/ realizacja przepisoOw o dostgpie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie
informacji obje¢tych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu
do zadan realizowanych przez dzial, oraz ewidencjonowanie wnioskow o udzielenie
informacji publicznej w zakresie rzeczowej wlasciwosci dziatu, zapewnienie warunkoéw do
udostepniania na warunkach wskazanych w ustawie umow w sprawach zamowien
publicznych,

8/ merytoryczny nadzor nad konsultacjami spotecznymi i1 informacjami udzielanymi w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym zadan referatu, na stronie urzedu
gminy i w prasie,

9/ przygotowywanie zaswiadczen z zakresu objetego zadaniami referatu,

10/ zapewnienie wykonania zadan wojta wynikajacych z aktoéw normatywnych 1 uchwat rady,
przygotowywanie projektow zarzadzeh wojta w powyzszym zakresie, w tym
przygotowywanie projektow zarzadzen wojta ustalajacych przepisy porzadkowe,

11/ zapewnienie wykonania zadah gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,

12/ nadzér nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych gminy w zakresie obejmujacym
merytoryczny zakres zadan referatu,

13/wspoblpraca z sotectwami w zakresie merytorycznych zadan referatu,

14/realizacja przepiséw o finansach publicznych w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

15/ realizacja przepisdw o zamdéwieniach publicznych w zakresie zadan realizowanych przez
referat, w tym zapewnienie rejestrowania umow zawieranych w ramach zadan referatu w
centralnym rejestrze umow oraz w rejestrze zamowien publicznych,

16/ nadzor nad realizacja 1 wdrazaniem ustawy o informatyzacji administracji,
elektronicznym obiegu dokumentow e-puap,

17/ realizacja przepisOw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic ustawowo
chronionych w zakresie zadan realizowanych przez referat,

18/zalatwianie spraw w zakresie wspOtpracy gminy- wojta - z instytucjami pozarzagdowymi
obejmujgcymi w szczego6lnosci opracowywanie rocznych programéw wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi w ramach prowadzenia dziatalnos$ci gminy w sferze dziatan
publicznych:

a/ przygotowywanie projektow rocznych programow wspolpracy w zakresie zadan referatu,
b/ przygotowywanie projektow odpowiednich uchwat rady,

¢/ nadzor nad wykonaniem programoéw o ktérych mowa w pkt. a.

d/ prowadzenie zbioru rocznych programéw wspdlpracy w zakresie zadan referatu,

e/ prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom pozarzagdowym,
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f/ zapewnienie realizacji przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie,

19/prowadzenie biezacych spraw na zlecenie wojta, w tym realizacja polecen wojta oraz
ustalen z narad i1 odpraw.

2. Zadania okreslone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk
pracy 1 innych rownorzednych komorek organizacyjnych.

W przypadku realizacji zadania, przy realizacji ktoérego niezbedny jest wspotudziat kilku
komorek organizacyjnych, prace koordynuje komorka organizacyjna wyznaczona przez
wojta.

IX. Zadania stanowisk pracy w Urzedzie
§20

Do zadan stanowisk pracy Urzedu Gminy nalezy:

1. Stanowisko pracy ds. organizacyjno- kancelaryjnych i obslugi Rady Gminy

Obowiazki w zakresie planowania pracy rady gminy 1 jej komisji:
1) przygotowanie projektow planu pracy Rady Gminy 1 Komisji Rady,

2) zapewnienie wlasciwych warunkow organizacyjnych dla przeprowadzenia sesji rady i
posiedzen komisji

Obowiazki w zakresie obstugi Rady Gminy:
1) dopilnowanie, aby w okreslonym terminie zastaty zlozone materiaty bedace

podmiotem obrad (plany, oceny, sprawozdania, informacje 1 projekty uchwat w
odpowiedniej ilosci egzemplarzy) w celu rozpatrzenia ich na posiedzeniu
zainteresowanej komisji oraz potrzeb radnych,

2) przygotowanie zawiadomien 1 zaproszen oraz rozsylanie ich wraz z zatwierdzonymi
materialami sesyjnymi do radnych i innych os6b zaproszonych,

3) dostarczenie radnym materialow 1 informacji umozliwiajacych swiadome 1 aktywne
uczestnictwo w sesjach, pracach komisji.

4) sporzadzanie protokotéw z sesji rady i1 obrad komisji,

5) prowadzenie rejestru uchwal, postulatow, wnioskow 1 interpelacii,

6) przekazywanie podjetych uchwal, postulatow, wnioskéw wojewddzkiemu sejmikowi
samorzagdowemu oraz informowanie przewodniczacego o przebiegu ich realizacji,

7) obshuga techniczno- kancelaryjna Przewodniczacego Rady Gminy oraz samorzadow
wiejskich,

8) prowadzenie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych doraznie z przepisow
szczegb6lnych (wybory do Rady Gminy, referenda, wybory do Sejmu 1 Prezydenta)
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9)

nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dzialania stanowiska pracy

Obowiazki w zakresie spraw organizacyjnych

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Prowadzenie sekretariatu Wojta 1 Sekretarza
Obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Woijta,
Organizacja obstugi interesanta,

Obstugiwanie centrali telefonicznej i1 kserokopiarki, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie

Obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej urzedu oraz skrzynki ePUAP

Prowadzenie dokumentacji biurowej zwigzanej z przyjmowaniem na staze
pracownicze, absolwenckie 1 praktyki zawodowe,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracowniczych, delegacji, itp.
Aktualizacja tablic ogloszen w Urzedzie Gminy.

Wspolpraca z kancelarig brokerska w zakresie zglaszania szkdd, przedluzania
certyfikatow odpowiedzialno$ci cywilnej urzednikow, analiz ubezpieczen 1 polis

10) Zglaszanie naprawy oswietlenia ulicznego

Obowiazki w zakresie spraw kancelaryjnych
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1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy,

przyjmowanie wysylanie korespondencji oraz wprowadzanie jej do ewidencji
rozdzielanie korespondencji po dekretacji na poszczegdlne stanowiska pracy
wykonywanie czynnosci zwigzanych z zalatwianiem skarg i1 wnioskow , w tym
prowadzenie rejestru i1 ewidencji, nadzér nad terminowym zalatwianiem skarg 1
wnioskow, przygotowywanie rocznych sprawozdan

prowadzenie zbioru 1 rejestru zarzadzen wojta,

Pehienie funkcji Koordynatora ds. w zakresie czynnos$ci kancelaryjnych

Prowadzenie dokumentacji w zakresie Ochrona zdrowia, przygotowywanie
sprawozdan rocznych oraz pomoc przy przeprowadzaniu bezptatnych badan przez
prywatne firmy.

Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniem i ewidencja pieczeci urzedowych

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
11)sporzadzenie zeznan §wiadkow

12) stwierdzenie wlasnorgcznosci podpisow
13)prowadzenie zbioru przepisow ogolnie obowigzujacych,
14)wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy Urzedu Gminy + raport roczny



15)Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja prac spotecznie uzytecznych, wspodlpraca
z Kuratorem Sagdowym, sporzadzanie sprawozdan rocznych SKAZANI

16) Prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez Wojta dla pracownikow

17) Prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;j

18)nadzér nad wprowadzaniem treSci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dzialania stanowiska pracy

Obowiazki w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem Archiwum Zakladowego:
1) Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu.
2) Nadzor nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji przez pozostatych
pracownikow

3) Prowadzenie ewidencji spisow

4) Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

5) Przekazywania akt do Archiwum Panhstwowego.

6) Przekazywanie sprawozdan do Archiwum Panstwowego oraz $cista wspotpraca

2. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i ksiegowosci podatkowej

1) wymiar i pobor podatkow i oplat,

2) prostowanie wymiaru zobowigzan finansowych w ciggu roku poprzez rejestr
przepisoOw 1 odpisow,

3) udzielenie ulg oraz umarzanie naleznosci pieni¢znych i rozkladanie na raty,

4) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, wystawianie upomnien,

5) prowadzenie egzekucji naleznos$ci z tytutu zobowigzan podatkowych

6) prowadzenie rozliczen soltysow,

7) opracowywanie sprawozdan podatkowych,

8) nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dzialania stanowiska pracy.

3. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i kadr

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

2) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz wydatkow Gminy,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analitycznej zapewniajacej realizacje
operacji gospodarczych Urzedu Gminy i GOPS,

4) obstuga finansowo- ksiegowa wydatkow budzetu Gminy 1 GOPS,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji wydatkéw budzetowych,

6) opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych 2z przepisow
szczegblnych.

Obowiazki w zakresie kadr:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Gminy, Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Gminy z wylaczeniem szkot
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2) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy pracownikow

4) Opracowanie wraz z Sekretarzem Gminy zakresu czynnosci pracownikow

5) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia 1 czasu pracy

6) Prowadzenie caloSci dokumentow z zakresu planowania 1 wykorzystania przez
pracowniké6w urlopdéw wypoczynkowych i okolicznosciowych

7) Przygotowanie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow

8) Przygotowanie i wydawanie Swiadectw pracy

9) Kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych

10) Przygotowanie projektow aktow prawnych z zakresu prawa pracy

11)Przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru pracownikow

12) Prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawczej

13)Prowadzenie spraw dotyczacych skladania o$wiadczen majatkowych osob petmigcych
okreslone funkcje w gminie

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i plac i kadr( jednostki samorzadowej)

1) prowadzenie ksiggowosci organu,

2) budzet ijago zmiany — dochody,

3) sprawozdania w zakresie dochodow/sprawozdania jednostkowe i zbiorcze

4) prowadzenie ewidencji rzeczowej skfadnikow majatkowych Gminy,

5) sporzadzanie list plac,

6) rozliczanie PFRON,

7) rozliczanie wpltywoéw z =zakresu zlecanych (dowody osobiste, F.A, zaliczka
alimentacyjna, ustugi specjalistyczne),

8) obstuga podje¢ gotowkowych,

9) opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych 2z przepisow
szczegblnych.

Obowiazki w zakresie kadr:
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14) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Gminy, Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Gminy z wylaczeniem szkot

15)Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow

17) Opracowanie wraz z Sekretarzem Gminy zakresu czynnosci pracownikOw

18) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia i czasu pracy

19)Prowadzenie catoSci dokumentow z zakresu planowania 1 wykorzystania przez
pracowniké6w urlopdéw wypoczynkowych i okolicznosciowych

20) Przygotowanie warunkoéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow

21)Przygotowanie 1 wydawanie $wiadectw pracy

22)Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych

23)Przygotowanie projektow aktow prawnych z zakresu prawa pracy



24)Przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru pracownikow
25)Prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawczej
26) Prowadzenie spraw dotyczacych skladania o$§wiadczen majatkowych oséb pehigcych

okreslone funkcje w gminie

5. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych i gospodarki
przestrzennej

Obowiazki w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

1) Przygotowanie wnioskow o srodki zewnetrzne wraz z zalacznikami

2) Realizacja programow i projektéw finansowanych ze srodkow zewngtrznych

sporzadzanie wnioskOw o ptatnos¢
a. rozliczanie koncowe wnioskow
b. sprawozdawczo$¢
c. przygotowanie dokumentéw do audytu
d. archiwizacja dokumentow zgodnie z przepisami unijnymi

3) Przygotowanie i rozliczanie umow o wartosci 30 000 EURO
4) Udziat w kontrolach zewnetrznych w zakresie realizacji projektow finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych

Obowiazki w zakresie gospodarki przestrzennej:
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1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)
9)

Wydawanie  wypisow 1 wyrysOow z  aktualnie obowigzujacych  planow
zagospodarowania przestrzennego gminy

Wydawanie wypisoOw 1 wyrysow z aktualnie obowigzujacego Studium

Potwierdzenie akt archiwalnych zaistnialych zdarzen w budownictwie

Wspolpraca z administracja rzadowa 1 samorzadowa oraz sagdami w sprawach
prowadzonych z zakresu prawa budowlanego, o planowaniu i1 zagospodarowaniu
przestrzennym oraz ochronie zabytkow

Obstuga 1 uczestniczenie w pracach Gminnej Komisji Urbanistycznej

Wspolpraca 1 obsluga przy sporzadzaniu zmian studium oraz opracowan planow
zagospodarowania przestrzennego w tym przygotowanie projektow uchwat |
ewidencja plandw, przyjmowanie 1 rejestrowanie wnioskOw w sprawie opracowan
planow zagospodarowania przestrzennego

Przygotowanie projektow 1 wydawanie ostatecznych decyzji o warunkach zabudowy 1
decyzjach celu publicznego

prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego,

przygotowywanie materialdw niezbednych do sporzadzania projektow lub zmian
planow zagospodarowania przestrzennego,

10)koordynacja 1obstuga dziatan zwigzanych zuzgodnieniami projektu planu oraz

wprowadzaniem zadan rzadowych lub wojewodzkich i1powiatowych do planow
zagospodarowania przestrzennego,



11)zawiadamianie o terminie wylozenia projektu planu oraz wykladanie projektu planu
1 prognozy do publicznego wgladu,

12)prowadzenie spraw zwigzanych zprzyjmowaniem wnioskow do planu 1uwag
whniesionych do projektu planu,

13) przestrzeganie zasad 1 termindw zwigzanych z uchwaleniem projektu planu,

14) przechowywanie plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisOw
1 WYrysow,

15)prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego,

16)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskOw w sprawach zmian przeznaczenia terendw,

17)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu  gruntOw  zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego gminy,

18)nadzér nad wprowadzaniem treSci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dzialania stanowiska pracy

Stanowisko pracy ds. budownictwa, gospodarki nieruchomosciami i gospodarki
lokalowej

Obowiazki w zakresie gospodarki nieruchomosciami

1)

2)

3)
4)
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prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnos$¢ gminy:
a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci

b) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad,
dzierzawe, najem 1 uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy
osobom fizycznym i prawnym,

c) publikacja wykazdw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawg, najem
1 uzyczenie,

d) oglaszanie i organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomos$ci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych
transakcji,

e) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem umow notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

f) sprzedaz mieszkan komunalnych,

wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksiag
wieczystych dlugdw i cigzardw,

opracowywanie wnioskow o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych,

oddawanie w zarzad nieruchomos$ci komunalnych jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzadu,



5) ustalanie 1 zmiana optat z tytulu zarzadu i1 uzytkowania wieczystego,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umoéw wieczystego uzytkowania,

7) wspotdziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntow,
budynkéw 1 mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste,

8) dokonywanie zamiany nieruchomos$ci migdzy Skarbem Panstwa 1 Gming oraz miedzy
Gming 1 osobami fizycznymi 1 prawnymi,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji Wojewody
Mazowieckiego, bedacej podstawa do ujawnienia w ksiedze wieczystej przejscia na
wlasno$¢ gminy nieruchomosci zajetych pod drogi, ktore w dniu 31 grudnia 1998r. nie
stanowily wlasnosci gminy,

10) przejmowanie na wlasno$¢ gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod
drogi, w wyniku podzialu nieruchomosci oraz negocjowanie wysokosci odszkodowania
1 warunkow nabycia nieruchomosci,

11) nadzo6r nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dzialania stanowiska pracy

Obowiazki w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw z zakresu scalania 1 podziatu nieruchomosci przeznaczonych
w planach miejscowych na cele inne niz rolne 1 lesne,

2) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci,

3) opiniowanie proponowanego wstepnego podzialu w formie postanowienia,

4) sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

5) przeprowadzanie scalania 1 wymian gruntow rolnych i lesnych na koszt Skarbu
Panstwa jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowe],

6) przyjmowanie wnioskow od osob fizycznych o przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci w odniesieniu do nieruchomosci stanowigcej
wlasno$¢ gminy, a nabytych w uzytkowanie przed dniem 31 pazdziernika 1998r.,

7) sporzadzanie wnioskow w sprawie wydawania przez Wojewode¢ decyzji
komunalizacyjnej (nabycie przez gmin¢ z mocy prawa nieodplatnie, na wlasno$¢
nieruchomosci Skarbu Panstwa),

8) zlecanie przygotowywania dla utworzonych zasobéw gruntow, przed przystgpieniem
do ich zabudowy, opracowania geodezyjnego 1 projektowego oraz projektow
podziatow nieruchomosci,

9) gospodarka gruntami i wywlaszczanie nieruchomosci,

10)ochrona gruntow rolnych 1 lesnych,

11)prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow,

12)zarzad mieniem gminnym 1 wspolnotami gruntowymi,

13) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

14) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych,

15)prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

16)nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadah gminy,

17)ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspdlnote gruntowa lub mienie gminne,
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18)ustalanie os6b uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowej oraz obszaréw
gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielkosci przystugujacych im udziatoéw we
wspodlnocie,
19) wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych ilesnych na cele
nierolnicze 1 nieles$ne,
20) opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach
rekultywacji gruntéw rolnych 1 lesnych,
21)nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dzialania stanowiska pracy
22)prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic 1 placow:
a) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie nadania nazw ulicom,
b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru ,
porzadkowego oraz prowadzenie mapy przegladowej w tym zakresie,
¢) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzagdkowymi, umieszczanie
1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow, prowadzenie
1 utrzymywanie w stalej
d) aktualnos$ci ewidencji ulic 1 placow
(spis alfabetyczny) oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,
23)prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych oraz podzialem gminy na sotectwa,

24) wspotudziat w przygotowywaniu materialdow niezbednych do sporzadzania
projektow lub zmian planéw zagospodarowania przestrzennego,

25) opiniowanie projektéw inwestycyjnych,

26) opinie 1 uzgodnienia projektow inwestycyjnych i remontow kapitalnych,

27) dokumentacja prawna obiektéw budowlanych,

Obowiazki w zakresie spraw gospodarki lokalowe;:
1) zawieranie umow o najmie lokali mieszkaniowych i1 uzytkowych,
2) rozliczanie wplywow z optat lokalowych.

7. Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i inwestycji

Obowiazki w zakresie przygotowaniu przetargow:
1) planowanie w budzecie gminy inwestycji do realizacji w planie jednorocznym i
wieloletnim,

2) przygotowanie procedury przetargowe;:
a) sporzadzanie dokumentacji przetargowej (SIWZ)
b) oglaszanie przetargow
c) - przeprowadzenie przetargu
d) - oglaszanie wynikOow przetargu
e) - przygotowanie umow z wykonawcami

20



3)

4)

Wspoldzialanie w zakresie przygotowania dokumentow do przeprowadzenia
przetargdw na inwestycje w ramach zamowien publicznych

nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dzialania stanowiska pracy

Obowiazki w zakresie nadzoru:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

Wspoldziatanie z wykonawcami w czasie prowadzenia inwestycji

Nadzor nad prowadzonymi inwestycjami

Kontrola biezacg przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem zgodnosci
z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych uméw

Przygotowanie uméw z podmiotami biorgcymi udzial w procesach inwestycyjnych
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych

Przygotowanie i udzial w procesie odbioru i oddania do uzytku inwestycji gminnych
Uzgodnienia dokumentacji projektowych dla inwestycji gminnych

Przygotowanie wnioskéw o pozyskiwanie $rodkow finansowych na realizacje
inwestycji 1 remontow gminnych

Sporzadzanie 1 rozliczanie umow o wartosci do 30 000 Euro.

10) monitorowanie przebiegu realizacji powierzonych zamowien,
11)zawieranie umow z inspektorami nadzoru inwestycyjnego,
12) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu zamowien publicznych.

8. Stanowisko pracy ds. obslugi informatycznej, bezpieczenstwa i drogownictwa

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa:

1)
2)
3)

Prowadzenie polityki bezpieczenstwa informacji niejawnych

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych

Prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym oraz elektronicznym
obiegiem dokumentéw

Obowiazki w zakresie drogownictwa:
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1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

Prowadzenie ewidencji drég gminnych

Prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji, i ochrony droég gminnych
Przygotowanie opinii w sprawie stanu drég gminnych

Prowadzenie rejestru drog gminnych 1 dokumentacji o stanie technicznym
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem

Nadzor nad tymczasowq 1 statg organizacjg ruchu drég gminnych

Nadz6r nad zimowym utrzymaniem drog gminnych

Nadzoér nad biezgcg modernizacjg drog gminnych 1 utrzymaniem poboczy
Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem na drogach gminnych

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog

11)Wspotpraca z Zarzadem drég powiatowych w zakresie utrzymania drog na terenie

gminy



12) Rozliczanie wpfat za zajecie pasa drogowego
13) Wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego

Obowiazki w zakresie obstugi OSP:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig ochotniczych strazy pozarnych
2) Prowadzenie spraw zwigzanych w powolywaniem, odwolywaniem 1 dzialalnoscig
Komendanta Gminnego OSP,
3) Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig statutowg OSP,
4) Prowadzenie spraw zakupu i rozliczanie paliwa,
5) Rozliczanie kart drogowych kierowcéw OSP,
6) Rozliczanie godzin pozarowych Czlonkéw OSP bioracych udzial w akcji gasnicze;.

7) Wspodlpraca z ochotnikami OSP w zakresie remontow straznic, samochodow oraz
zakupu nowego sprzetu

9. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska, rolnictwa i gospodarki odpadami

Obowiazki w zakresie ochrony srodowiska:

1) Ewidencja pomnikdéw przyrody i prowadzenie pozostatych spraw w danym zakresie
2) wspolpraca z Wojewoddzka Inspekcja Ochrony Srodowiska,

3) oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

4) wydobywanie z6z kruszywa naturalnego,

5) usuwanie drzew z terendOw podleglych konserwatorowi zabytkéw,

6) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow
( przygotowanie decyzji, wyjazdy w teren)

7) ochrona roslin 1 zwierzat,

8) opiniowanie dziatalno$ci w wyniku ktorej powstaja odpady niebezpieczne,

9) zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych, przyjmowanie i1 przekazywanie zgloszen o
podejrzeniu choroby zarazliwej u zwierzat,

10)ochrona roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami chwastami, w tym
przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choroby, szkodnikéw 1 chwastow, wzywanie o
wykonywania okreslonych czynnosci,

11)podawanie do wiadomosci 0sOb zainteresowanych Ilub do wiadomosci publicznej
zarzadzanych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkow w celu
umiejscowienia choroby i1 dopilnowania ich wykonania.

12) Opracowanie 1 aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska

13) Opracowanie 1 przygotowanie projektow corocznych uchwatl opieki nad bezdomnymi
zwierzetami

14) Realizacja zadan z zakresu bezdomnos$ci 1 ochrony zwierzat

15) Obieranie, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat oraz wspotdziatanie
z przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalno$¢ w tym zakresie.

16) Przygotowanie projektow decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach inwestycji
oddziatujacych na srodowisko

17) Ewidencjonowanie opracowan z zakresu ochrony srodowiska
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18) Udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie’

19)  przygotowywanie projektow aktéw prawnych w sprawie ustalania, po
zasiggnigciu opinii Panstwowego Terenowego Inspektora Sanitarnego, szczegétowych
zasad utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

20)  prowadzenie rejestru przedsiebiorcow oprdzniania zbiornikdw
bezodplywowych 1 transportu nieczysto$ci cieklych przez przedsigbiorce
posiadajacego zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w tym zakresie

21)  Prowadzenie pozostalych spraw z zakresu zabierania, transportu, odzysku
odpadow komunalnych i ciektych

22) nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatania stanowiska pracy

Obowiazki w zakresie rolnictwa;

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniem gruntow

Prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie

Opiniowanie rocznych planow towieckich

Uczestnictwo w komisjach wojewodzkich szacujacych straty spowodowane klgskami
zywiolowymi

Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego ( sprawdzanie pod katem
merytorycznym

Przygotowanie decyzji o zwrocie

Realizacja innych czynnos$ci zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego rolnikom
Doradztwo 1 pomoc rolnikom w zakresie innych spraw zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci rolnicze;j

Obowiazki z zakresu utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie:
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)

2)
3)

4)
S)

6)

7)
8)

9)

organizowanie selektywnej zbiorki oraz segregacji odpadéw komunalnych, w tym
odpadéw nieprzydatnych do odzysku oraz wspoéldzialanie z przedsigbiorcami
podejmujacymi dziatalno$¢ w zakresie gospodarowania tego rodzaju odpadami,
nadzor nad realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie przez wilascicieli nieruchomosci,

nadzor 1 podejmowanie odpowiednich dziatan w zakresie utrzymania czystosci

1 porzadku w gminnych obiektach uzytecznosci publiczne;,

prowadzenie 1 aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie $ciggalnos$ci oplat za wywo6z
odpadow komunalnych,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

wydawanie zaswiadczen o wpisach 1 zmianie do rejestru dziatalno$ci regulowane,
prowadzenie wszelkich innych spraw zwigzanych z realizacjg przepisow ustawy

0 utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan

10)realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu na terenie gminy Brochow



11)przekazywanie harmonogramu odbioru odpadéw komunalnych 1 workow selektywne;j

zbiorki do sottysow 1 mieszkancow

Obowiazki w zakresie ksiegowosci zobowiazan z tytulu oplat:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Przyjmowanie 1 sprawdzanie pod katem merytorycznym deklaracji o wysokosci optat
za odbioOr nieczystosci z prywatnych posesji

prowadzenie ewidencji 0s6b 1 podmiotéw gospodarczych zobowigzanych do usuwania
odpadéw komunalnych oraz rozliczanie naleznosci w tym zakresie,

przygotowywanie kalkulacji optat za odbidr odpadow komunalnych wytwarzanych
przez osoby fizyczne i podmioty gospodarcze,

Ksiggowanie wplat

Wysylanie blankietow kwartalnej wplaty za odbior odpadéw komunalnych
Wystawianie decyzji 1 upomnien

Sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

Obowiazki w zakresie innych obowiazkow:

)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

wspohudziat w przygotowywaniu materiatow do przeprowadzania przetargdw zgodnie
z ustawg — Prawo zamowien publicznych,

wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie realizacji zadan

z wykorzystaniem srodkow finansowych z zewnatrz,

wspotudziat w przygotowywaniu protokotéw odbioru koncowego 1 przekazania
obiektu do uzytku,

wspotudziat w nadzorze nad prowadzonymi inwestycjami,

wspotudziat w kontroli biezacej przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod
katem zgodnos$ci z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umow,
opracowywanie projektow zarzadzen Wojta 1 uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczacych dziatalnos$ci stanowiska pracy,

nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;

w zakresie dzialania stanowiska pracy,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;.

10. Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

Obowiazki zakresie spraw obrony cywilnej:
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1)

2)
3)

4)

opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

wykonywanie niezb¢dnej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilnej,

przygotowanie 1 zapewnianie dzialania elementow systemu wykrywania

1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,



5) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowaniem planéw
obrony cywilnej instytucji 1 innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
Gminy

6) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

7) opracowanie planu §wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony cywilne;,

8) nakladanie §wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych §wiadczen rzeczowych
dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych
jednostek wykonujacych zadania w zakresie obrony,

9) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych 1 doraznych
swiadczen rzeczowych,

10) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 Srodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji,

11)przygotowanie 1 przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkow
mieszkalnych 1 gospodarczych, zywnosci, ptodow rolnych 1 pasz oraz uje¢ wody
pitnej,

12) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania
1 utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

13) okreslenie sposobow 1 kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i1 srodki ochrony
indywidualne;,

14)planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen 1 zakazen,

15)prowadzenie dziatalnos$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej,

16) opracowywanie sprawozdan 1 wnioskéw z realizacji zadan OC,

17) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

18) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej dla
instytucji 1 innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy

Obowiazki w zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:
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1) gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i srodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych 1 w czasie wojny,

2) opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,

3) przygotowywanie planow reagowania kryzysowego iich aktualizacja,

4) utrzymywanie w statej gotowosci 1 aktualizacja gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego,

5) prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

6) ewidencja i1 biezagca aktualizacja maszyn i1 pojazdow, niezbednych do wykorzystania
W czasie zagrozenia.



11. Stanowisko ds. administracyjnych i promocji Gminy

Obowiazki w zakresie promociji gminy:

1) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wszelkich innych spraw
zwigzanych z dziatalnoscig kulturalna,

2) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ochrony zdrowia,

3) prowadzenie spraw z zakresu sportu,

4) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej 1 turystyki,

5) wspolpraca z jednostkami w zakresie oswiaty, kultury, zdrowia, sportu 1 turystyki,
a szczegolnie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

7) Nadzoruje dziatalnos¢ biblioteki publicznej,

8) Wspolprace z zespotami sportowymi — klubami dziatajacymi na terenie gminy,

9) Zapewnia bezpieczenstwo podczas imprez sportowo — rekreacyjnych i dla oséb
kapiacych si¢ w miejscach wyznaczonych

10) Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi

Obowiazki w zakresie spraw kancelaryjnych
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1) prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy,
2) przyjmowanie wysylanie korespondencji oraz wprowadzanie jej do ewidencji
3) rozdzielanie korespondencji po dekretacji na poszczegdlne stanowiska pracy

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zalatwianiem skarg 1 wnioskdw , w tym
prowadzenie rejestru i1 ewidencji, nadzér nad terminowym zalatwianiem skarg 1

wnioskow, przygotowywanie rocznych sprawozdan
5) prowadzenie zbioru 1 rejestru zarzadzen wojta,
6) Pekienie funkcji Koordynatora ds. w zakresie czynnos$ci kancelaryjnych

7) Prowadzenie dokumentacji w zakresie Ochrona zdrowia, przygotowywanie
sprawozdan rocznych oraz pomoc przy przeprowadzaniu bezptatnych badan przez

prywatne firmy.
8) Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniem 1 ewidencjg pieczeci urzedowych
10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
11)sporzadzenie zeznan §wiadkow
12) stwierdzenie wiasnorgcznosci podpisow
13)prowadzenie zbioru przepisow ogolnie obowigzujacych,
14)wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy Urzedu Gminy + raport roczny

15)Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja prac spotecznie uzytecznych, wspodlpraca

z Kuratorem Sgdowym, sporzadzanie sprawozdan rocznych SKAZANI
16) Prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez Wéjta dla pracownikow
17) Prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;j



18)nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dzialania stanowiska pracy przekazywanie interesantom zestawu
ujednoliconych formularzy obowigzujacych w urzedzie,

19)udzielanie informacji o rodzaju, miejscu i trybie zatatwienia sprawy,
20)udzielanie informacji o gminie, strukturze organizacyjnej,

21)udostepnienie mieszkancom aktow prawa miejscowego, uchwat Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta Gminy,

12. Obowigzki pelnomocnika ds. niejawnych powierza si¢ wyznaczonemu pracownikowi
Urzedu Gminy.

VIII. Zasady kontroli
§21

1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy zasady
Kontroli Zarzadczej

2. Zasady jej prowadzenia okreslone zostaly w stosownych zarzadzeniach Wojta

IX. Postanowienia koncowe
§22
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganych dla jego wprowadzenia
§23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania
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