ZARZADZENIE NR 48.2015
Wdjta Gminy Brochow

z dnia 28 sierpnia 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. z 2013 r. poz. 594 z pdZn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Nadaje regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Brochdw stanowigcy zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wykonuje Wéjt Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2015 r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 48.2015
Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Brochéw

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brochéw, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zadania Urzedu Gminy Brochdéw,
2) organizacje Urzedu Gminy Brochdéw,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Brochéw,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
Brochow,
5)zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§2
llekroé¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Brochdw,
2) Radzie, nalezy poprzez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Brochow,
3) Woijcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wéjta Gminy Brochdw, Sekretarza Gminy Brochéw, Skarbnika Gminy Brochow,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Brochowie,
4) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Brochdw.

§3
Urzad Gminy w Brochowie realizuje zadania wtasne gminy okreslone ustawg z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. 2013r. poz. 594 z dnia 23 maja 2013r.) i
innymi ustawami szczegdlnymi, Statutem Gminy oraz zadaniami zleconymi z zakresu
administracji rzgdowej przekazane gminie z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujgcych
wzglednie w drodze porozumien z wtasciwymi organami administracji rzadowe;j.

§4

Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdw.



§5
1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy.
2. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu

Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

§6

Siedzibg Urzedu Gminy jest Brochow 125, 05-088 Brochdéw.
Il. Zadania Urzedu Gminy Brochow:
§7

Do zadan Urzedu Gminy Brochdw nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w

wykonywaniu ich zadan i kompetencji. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

eprzygotowywanie projektdw uchwat, sprawozdan, analizy i materiatéw pod obrady

Rady oraz dla potrzeb Wéjta Gminy.

erealizacji zadan wynikajgcych z postanowien uchwaty Rady oraz innych obowigzkéw i
uprawnien wynikajacych z postanowien uchwaty Rady oraz innych obowigzkow i

uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa,
ezapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i komisji Rady Gminy,

ezapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i

whnioskdw obywateli

erealizacji zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy

nalezgcych do kompetencji Wéjta,

ewydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy,



eprowadzenie zbioru przepisdw gminnych dostepnego do powszechnego wglagdu w

siedzibie Urzedu Gminy.

erealizacji obowigzkdéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
lll. Organizacja Urzedu Gminy
§8
Godziny pracy Urzedu Gminy w Brochowie:

*Poniedziatek 8 ° - 16 ®
*Wtorek 9% -17%
*Sroda8® -16 %
oCzwartek 8 ° - 16 ®
*Piatek 8% -16 %

Wjt przyjmuje interesantow we wtorki 11 © -14 % j 16%° -17 %

§9

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
eKierownictwo Urzedu:
oWijt
eSekretarz
eSkarbnik
eKierownik Urzedu Stanu Cywilnego

eReferaty:



eReferat ds. Finansow i Podatkow

eStanowiska pracy:

eStanowisko pracy ds. organizacyjno — kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy

eStanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i ksiegowosci podatkowej

eStanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej, kadr i ptac

eStanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej

eStanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

eStanowisko pracy ds. stanu cywilnego , ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i

dziatalnosci gospodarczej

eStanowisko pracy ds. budownictwa , planowania przestrzennego i gospodarki

nieruchomosciami

eStanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji

eStanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

eStanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, rolnictwa

eStanowisko ds. gospodarki odpadami

eStanowisko pracy ds. bezpieczenstwa, promocji, drogownictwa, OSP

ePrawnik

eInformatyk

§10

Symbole przypisane nastepujgcym stanowiskom pracy :



oWoijt
eSekretarz
eSkarbnik

eStanowisko pracy ds. organizacyjno — kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy - symbol

” UG”I IIAR”I ” RG”
eStanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej, kadr i ptac —symbol ,FN”, ,OR”
eStanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej— symbol ,FN”

eStanowisko pracy ds. wymiaru podatkdw i ksiegowosci podatkowej — symbol ,FN”,

,POD”

eStanowisko pracy ds. stanu cywilnego , ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i
dziatalnosci gospodarczej — symbol ,USsC”, ,SO”, ,DG”
eStanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych— symbol ,,FS”, ,,PP”

eStanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji — symbol ,, ZP”

eStanowisko pracy ds. budownictwa , planowania przestrzennego i gospodarki

nieruchomosciami — symbol ,BP”, ,,PP”

eStanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska , rolnictwa— symbol ,,05”
eStanowisko ds. gospodarki odpadami - symbol , GO”

eStanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego — symbol ,, OC”

eStanowisko pracy ds. bezpieczeristwa, promocji, drogownictwa, OSP — symbol ,, BPO”

IV Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy



§11
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
eZasada praworzadnosci
eZasada podziatu zadann miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska

eZasada stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu

zadan Urzedu sg obowigzani stuzy¢ lokalnej spotecznosci.

eZasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym. Gospodarowanie mieniem
winno odbywac sie w sposdb racjonalny i oszczedny z uwzglednieniem zasady
szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym. Zakupy i inwestycje

dokonywane sg zgodnie przepisami dotyczagcymi zamoéwien publicznych.

eZasada wzajemnego wspotdziatania. Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych
stanowiskach pracy sg zobowigzani do wzajemnego wspodtdziatania w realizacji zadan

Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
§12

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu powierzonych im zadan dziatajg na podstawie przepiséw

prawa i obowigzani sg do sScistego jego przestrzegania.
§13

eUrzedem kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérzy
ponoszg odpowiedzialno$é przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.
oWoijt, Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednio przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nadzér nad nimi. Strukture organizacyjng urzedu tworzg wyodrebnione
referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
3. Podstawowymi wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi sg :
1) referaty - utworzone z wiekszej niz 1 liczby stanowisk pracy, w przypadku gdy

celowe jest wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten wymaga



4.

10.

11.

powierzenia ich wykonania wiecej niz jednemu stanowisku pracy, a takze
skoordynowania pracy poszczegdlnych stanowisk.
2) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska pracy,
podlegajgce bezposrednio wéjtowi ,sekretarzowi lub skarbnikowi.
W ramach referatéw w zaleznosci od ilosci spraw w okreslonym zakresie
przedmiotowym mogg by¢ tworzone wielo i jednoosobowe stanowiska pracy.
oW uzasadnionych wypadkach w referatach mogg by¢ tworzone state lub zadaniowe
zespoty jako wewnetrzne komérki organizacyjne referatu.
eDo realizacji okreslonych zadan wéjt moze w drodze zarzadzenia powotaé, nie
wchodzacych w skfad referatu :
1) petnomocnika,
2) staty lub zadaniowy zespdt, biuro lub komisje, okreslajgc zakres zadan
petnomocnika, zespotu w akcie ich powotania.
Wjt powotuje petnomocnikdw, zespoty i inne wewnetrzne formy organizacyjne w
przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych, okreslajac zakres zadan zespotu

oraz pracownikéw odpowiedzialnych za jego dziatanie.

. Zakres dziatania petnomocnika i zespotu oraz skfad osobowy zespotu ustala waijt.

. Wajt powotuje odrebnym zarzagdzeniem petnomocnika d/s informacji niejawnych,

ustalajgc zakres jego zadan.

Formy organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu okre$lone w ust. 3
niezaleznie od nazwy sg w jego strukturze réwnorzednymi wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi.

W urzedzie moga byé tworzone state lub dorazne zespoty kolegialne o charakterze
opiniodawczo-doradczym ( zespoty , komisje...), zwane dalej organami

kolegialnymi. Szczegdétowe zadania oraz tryb dziatania organdw kolegialnych okreslaja
decyzje o ich powotaniu, ktore okreslajg takze kierujgcego dziataniem organu

kolegialnego

V. Zakresy zadan Woéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy



§14

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewnatrz,

3) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

5) upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) zatatwianie wnioskéw postéw i senatoréw, udzielanie odpowiedzi na pytania i
interpelacje radnych,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przez przepisy

prawa oraz uchwaty Rady Gminy

§15

Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego dziatania i funkcjonowania Urzedu Gminy. W
Szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez



poszczegdlne komérki organizacyjne,

3) opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu,

4) nadzér nad przygotowywaniem projektdw uchwaty Rady wnoszonych pod obrady
Rady,

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

6) organizowanie wspdtdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

7) nadzorowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad
Gminy,

8) przyjmowanie w imieniu Wdjta ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu

§16

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych

4) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zgtaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy,

5) wykonywanie - okreslonych przepisami prawa - obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastepujgcymi stanowiskami pracy: stan
pracy ds. ksiegowosci podatkowej, stan. pracy ds. ksiegowosci budzetowej, stan. pracy
ds. ksiegowosci budzetowej, kadr i ptac

7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetowe]j z wykon onania budzetu Gminy oraz

funduszéw specjalnych,



9) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w

celu racjonalnego dysponowania srodkami,

10) dekretowanie dokumentéw ksiegowych

VI Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

§17

1. Zatatwianie spraw w zakresie stanu cywilnego w tym:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego; urodzen, matzenstw i zgonéw

sporzadzanie odpisow z aktdw z ksigg stanu cywilnego

wydawanie decyzji administracyjnych, majgcych wptyw na zmiane zapiséw w ksiegach
stanu cywilnego

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie imienia
dziecka

przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa w formie przewidzianej w Kodeksie rodzinnym i opiekuriczym

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.
wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepisdw Kodeksu rodzinnego i

opiekunczego oraz przepisdw Prawa o aktach stanu cywilnego.

10) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego

11) zadania wynikajace z ustawy o zmianie imion i nazwisk

Szczegotowy zakres uprawnien, obowigzkdw i odpowiedzialnosci kierownika USC okresla ustawa

prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks cywilny, Kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz przepisy

wykonawcze do tych ustaw.

Obowiazki z zakresu spraw ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie i stata aktualizacja kartoteki ewidencji statych i bytych mieszkancéw statych

2) prowadzenie kartoteki ewidencji pobytéw czasowych,



3) przyjmowanie zgtoszen zameldowania na pobyt staty i czasowy,

4) przyjmowanie zgtoszern wymeldowania z pobytu statego i czasowego,

5) przyjmowanie zgtoszen zameldowania cudzoziemcéw,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

7) wydawanie zaswiadczen i potwierdzen meldunkowych ze zbioréw meldunkowych,

8)sporzadzanie wykazéw dzieci dla szkéf,

k) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych.

[) udzielanie informacji o obywatelach zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

Obowiazki w zakresie wydawania dowoddéw osobistych nalezy:
1) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé oséb i prowadzenie postepowan
tym zwigzanych,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utratg
dokumentéw tozsamosci, utratg obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajacej taki
dokument,

3) wydawanie innych niz wymienione w pkt. ¢, przewidzianych prawem oswiadczen,

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych , stanu cywilnego i
dziatalnosci gospodarczej

Obowiazki z zakresu innych spraw:

1) prowadzenie statystyki ludnosci,
2) sporzadzanie list wyborcow,

3) sporzadzanie list i zestawien ludnosci dla potrzeb szkét, wojska, itp.,

Obowiazki w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw o:
1) zgromadzeniach,
2) zbiérkach publicznych,

3) nadzdr nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w



zakresie dziatania stanowiska pracy,

Obowiazki w zakresie spraw wojskowych:

1) wezwanie do rejestracji poborowych

2) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji poborowych

3) przygotowanie wezwan do wstawienia sie przed komisjg poborowg i lekarska

4) wspotpraca z wtadzami wojewddzkimi i powiatowymi w przeprowadzeniu poboru

Obowiazki w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

1) Prowadzenie rejestru dziatalnos$ci gospodarczej

2) Wydawanie zaswiadczen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

3) Wydawanie decyzji o wykresleniu z rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej
podmiotu gospodarczego

4) Wydawanie i cofanie zezwolen na alkohol

VIl Zadania Kierownikow

eKierownicy odpowiadajg za realizacje zadan kierowanych przez nich
wewnetrznych komérek organizacyjnych przed wdjtem, sekretarzem lub
skarbnikiem, bezposrednio nadzorujgcym prace danej wewnetrznej komérki
organizacyjnej.
2. Do wspdlnych zadan wszystkich kierownikdw nalezy:
1) kierowanie praca referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz niniejszym
regulaminem,
2) zapewnienie wykonania zadan , wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw

i niniejszego regulaminu,



3) prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie prawidtowosci, terminowosci oraz
zgodnosci z przepisami zadan realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
4) organizowanie pracy , w tym przygotowywanie projektéw zakreséw
czynnosci dla pracownikéw dziatu,
5) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan i spraw

6) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wynikajgcych z aktow
wydawanych przez organy gminy : uchwat rady i zarzagdzen wodijta,

7) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji regulaminu wynikajacej ze zmian

przepisdw oraz wnioskdw dotyczgcych zmian organizacji pracy urzedu,

8) zapewnienie wykonywania zadan okreslonych w zarzgdzeniach wewnetrznych wdjta

, W tym ustalonych w urzedzie regulaminach i instrukcjach,

9) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw w

zakresie niezbednym do prawidtowego realizowania zadan dziatu,

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

11) zapewnienie wtasciwej organizacji i dyscypliny pracy w tym, przestrzegania
przez pracownikdw regulaminu,

12) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania,

13) przygotowywanie projektéw umdw i porozumien,

14) wspédtpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy w zakresie zadan dziatu
oraz monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym zakresie,

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

16) zatatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Wéjta petnomocnictw,

17) koordynowanie i nadzér nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych Gminy i

gminnych osdb prawnych, w zakresie obejmujgcym merytoryczny zakres zadan



dziatu,

18) koordynowanie i nadzér nad dziataniami jednostek organizacyjnych, ktérym
powierzono wykonywanie zadan gminy na podstawie umow i porozumien zawartych
na podstawie przepisdw obowigzujgcych w powyzszym zakresie,

19) zatatwianie spraw i przygotowywanie dokumentdw w zakresie zlecanie zadan gminy
jednostkom nie nalezgcym do sektora finansdw publicznych
20) zapewnienie realizacji przez pracownikdow przepisdw o dostepie do informacji
niejawnych, przepisdw o dostepie do informacji publicznej oraz przepisdw o ochronie
danych osobowych,
3.Poza zadaniami okreslonymi w ust. 2 zadania kierownikéw okresla zakres
zadan dziatu okreslony w niniejszym regulaminie oraz ustalony odrebnie zakres
czynnosci.
4. Kierownicy , jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych w
podlegtych im dziatach, mogg co do tych pracownikéw, zgtasza¢ wnioski w sprawach:
zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania i karania.
5. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do kierownikdw innych

wewnetrznych komérek organizacyjnych urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§18

VIl Wspélne zadania wszystkich pracownikéw
eDo wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw nalezy:
1/ wykonywanie zadan urzedu okreslonych w przepisach oraz w niniejszym
regulaminie, na podstawie i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2/ wspotdziatanie z innymi dziatami i rownorzednymi wewnetrznymi komarkami
organizacyjnymi urzedu w zakresie niezbednym do wtasciwego wykonania zadan,
3/ przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
pracy zajmowanego stanowiska,
4/ nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat rady w zakresie zadan

merytorycznych wykonywanych przez stanowisko pracy,



5/ nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzgdzen wojta w zakresie zadan
merytorycznych wykonywanych przez stanowisko pracy,

6/ wspotpraca z radg, przewodniczgcym rady, komisjami, wéjtem, sekretarzem,
skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymii pomocniczymi gminy, a takze innymi
wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie wszystkich spraw
objetych zakresem dziatania urzedu,

7/ realizacja przepisdw o dostepie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie
informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w
odniesieniu do zadan realizowanych przez dziat, oraz ewidencjonowanie wnioskéw
o udzielenie informacji publicznej w zakresie rzeczowej wtasciwosci dziatu,
zapewnienie warunkdw do udostepniania na warunkach wskazanych w ustawie
umoéw w sprawach zamowien publicznych,

8/ merytoryczny nadzdr nad konsultacjami spotecznymi i informacjami udzielanymi w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dotyczgcym zadan dziatu, na stronie
urzedu gminy i w prasie,

9/ przygotowywanie zaswiadczen z zakresu objetego zadaniami stanowiska,

10/ zapewnienie wykonania zadan wajta wynikajgcych z aktéw normatywnych i uchwat
rady, przygotowywanie projektédw zarzadzen wdjta w powyzszym zakresie, w tym
przygotowywanie projektéw zarzadzen waéjta ustalajgcych przepisy porzadkowe,

11/ zapewnienie wykonania zadan gminy w zakresie zadan realizowanych przez
stanowisko pracy,

12/ wspodtpraca z sotectwami

14/ realizacja przepisdéw o finansach publicznych w zakresie zadan realizowanych przez

stanowisko pracy,

15/ realizacja przepiséw o zamdwieniach publicznych w zakresie zadan realizowanych
przez dziat, w tym zapewnienie rejestrowania umdéw zawieranych w ramach zadan
referatu w centralnym rejestrze umdw oraz w rejestrze zamodwien publicznych,

16/ nadzdér nad realizacjg i wdrazaniem ustawy o informatyzacji administracji,

elektronicznym obiegu dokumentdéw e- puap,



17/ realizacja przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko pracy,

18/ zatatwianie spraw w zakresie wspoétpracy gminy - wéjta - z instytucjami
pozarzadowymi obejmujacymi w szczegdlnosci opracowywanie rocznych programow
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi w ramach prowadzenia dziatalnosci

gminy w sferze dziatan publicznych:

a/ przygotowywanie projektéw rocznych programéw wspodtpracy w zakresie zadan

dziatu,
b/ przygotowywanie projektéw odpowiednich uchwat rady,
¢/ nadzér nad wykonaniem programoéw o ktdrych mowa w pkt. a.
d/ prowadzenie zbioru rocznych programéw wspdtpracy w zakresie zadan stanowiska,
e/ prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom
pozarzadowym,

f/ zapewnienie realizacji przepiséw ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i

wolontariacie,

19/ prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie wajta, w tym realizacja polecen wajta oraz

ustalen z narad i odpraw.

2. Zadania okreslone w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do samodzielnych stanowisk
pracy iinnych réwnorzednych komdrek organizacyjnych. W przypadku realizacji zadania,

przy realizacji ktérego niezbedny jest wspdtudziat kilku komdrek organizacyjnych, prace

koordynuje komdrka organizacyjna wyznaczona przez Wijta.
IX Zadania stanowisk pracy w Urzedzie
§19
1. Stanowisko pracy ds. organizacyjno- kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy

Obowigzki w zakresie planowania pracy rady gminy i jej komisiji:

1) przygotowanie projektéw planu pracy Rady Gminy i Komisji Rady,



2) zapewnienie wtasciwych warunkdow organizacyjnych dla przeprowadzenia sesji rady i

posiedzen komisji

Obowiagzki w zakresie obstugi Rady Gminy:

1)dopilnowanie, aby w okreslonym terminie zastaty ztozone materiaty bedace
podmiotem obrad (plany, oceny, sprawozdania, informacje i projekty uchwat w
odpowiedniej ilosci egzemplarzy) w celu rozpatrzenia ich na posiedzeniu
zainteresowanej komisji oraz potrzeb radnych,

2) przygotowanie zawiadomien i zaproszen oraz rozsytanie ich wraz z zatwierdzonymi

materiatami sesyjnymi do radnych i innych osdb zaproszonych,

3) dostarczenie radnym materiatdw i informacji umozliwiajgcych swiadome i aktywne
uczestnictwo w sesjach, pracach komisji.

4) sporzadzanie protokotdw z sesji rady i obrad komisji,

5) prowadzenie rejestru uchwat, postulatow, wnioskéw i interpelaciji,

6) przekazywanie podjetych uchwat, postulatéw, wnioskéw wojewddzkiemu sejmikowi
samorzgdowemu oraz informowanie przewodniczgcego o przebiegu ich realizacji,
7) obstuga techniczno-kancelaryjna Przewodniczgcego Rady Gminy oraz samorzadéw

wiejskich,
8) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajgcych doraznie z przepiséw
szczegblnych (wybory do Rady Gminy, referenda, wybory do Sejmu i Prezydenta)
9) nadzdér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej

W zakresie dziatania stanowiska pracy

Obowigzki w zakresie spraw organizacyjnych

1) Prowadzenie sekretariatu Wéjta i Sekretarza

2) Obstuga techniczno -biurowa narad i zebran organizowanych przez Wéjta,

3) Organizacja obstugi interesanta,

4) Obstugiwanie centrali telefonicznej i kserokopiarki, prowadzenie dokumentacji w

tym zakresie



5) Obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej urzedu oraz skrzynki ePUAP

6) Prowadzenie dokumentacji biurowej zwigzanej z przyjmowaniem na staze pracownicze,
absolwenckie i praktyki zawodowe,

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracowniczych, delegaciji, itp.

8) Aktualizacja tablic ogtoszeh w Urzedzie Gminy.

9) Wspdtpraca z kancelarig brokerska w zakresie zgtaszania szkdd, przedtuzania
certyfikatdw odpowiedzialnosci cywilnej urzednikéw, analiz ubezpieczen i polis

10) Zgtaszanie naprawy os$wietlenia ulicznego

Obowiagzki w zakresie spraw kancelaryjnych

1) prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy,

2) przyjmowanie wysytanie korespondencji oraz wprowadzanie jej do ewidencji

3) rozdzielanie korespondencji po dekretacji na poszczegdlne stanowiska pracy

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow , w tym
prowadzenie rejestru i ewidencji, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i
whnioskdw, przygotowywanie rocznych sprawozdan

5) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wdjta,

6)Petnienie funkcji Koordynatora ds. w zakresie czynnosci 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 zaméwieniem i ewidencjg pieczeci urzedowych

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

11) sporzadzenie zeznan swiadkéw

12) stwierdzenie wiasnorecznosci podpisow

13) prowadzenie zbioru przepiséw ogdlnie obowigzujacych,

14) wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy Urzedu Gminy + raport roczny

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg prac spotecznie uzytecznych, wspétpraca

z Kuratorem Sgdowym, sporzadzanie sprawozdan rocznych SKAZANI



16) Prowadzenie rejestru upowazniend wydanych przez Wdjta dla pracownikéw
17) Prowadzenie rejestru wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej
18) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w

zakresie dziatania stanowiska pracy

Obowiagzki w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem Archiwum Zaktadowego:

1) Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

2) Nadzér nad prawidtowym przygotowaniem dokumentacji przez pozostatych pracownikéw
3) Prowadzenie ewidencji spiséw

4) Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej.

5) Przekazywania akt do Archiwum Panstwowego.

6) Przekazywanie sprawozdan do Archiwum Paristwowego oraz Scista wspodtpraca

2 . Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej

1) wymiar i pobdr podatkéw i optat,

2) prostowanie wymiaru zobowigzan finansowych w ciggu roku poprzez rejestr przepisow i
odpiséw,

3) udzielenie ulg oraz umarzanie naleznosci pienieznych i rozktadanie na raty,

4) prowadzenie ksiegowosci podatkowej, wystawianie upomnien,

5) prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu zobowigzan podatkowych

6) prowadzenie rozliczen sottysow,

7) opracowywanie sprawozdan podatkowych,

8) nadzdr nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w

zakresie dziatania stanowiska pracy

3. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej ,kadr i ptac

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej organu,

2) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dochoddéw Gminy, sporzgdzanie analiz dochodéw Gminy
3) sprzadzanie list ptac,

4) rozliczanie PFRON,



5) rozliczanie wptywdw z zakresu zadan zleconych ( dowody osobiste, F.A. Zaliczka
alimentacyjna, ustugi specjalistyczne)
6) obstuga podje¢ gotdwkowych,

7) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegélnych.

Obowiagzki w zakresie kadr:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, Kierownikdw Jednostek
Organizacyjnych Gminy z wytgczeniem szkét

2) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia i czasu pracy

3) Prowadzenie catosci dokumentdw z zakresu planowania i wykorzystania przez
pracownikéw urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych

4) Przygotowanie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw

5) Przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy

6) Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych

7) Przygotowanie projektow aktdw prawnych z zakresu prawa pracy

8) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru pracownikéw

9) Prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawczej

10) Prowadzenie spraw dotyczacych skfadania oswiadczer majagtkowych oséb petnigcych

okreslone funkcje w gminie

4. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej

1) obstuga finansowo — ksiegowa budzetu Gminy i GOPS,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej zapewniajgcej realizacje operacji
gospodarczych Urzedu Gminy i GOPS,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy i GOPS

4) sporzadzanie analiz wydatkéw Gminy,

5) prowadzenie ewidencji rzeczowej skladnikéw majatkowych Gminy,

6) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

5. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéow zewnetrznych



Obowigzki w zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:

1) Przygotowanie wnioskow o srodki zewnetrzne wraz z zatgcznikami
2) Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc
a. rozliczanie koricowe wnioskéw
b. sprawozdawczos¢
c. przygotowanie dokumentéw do audytu
d. archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami unijnymi
3) Przygotowanie i rozliczanie uméw o wartosci 30.000 EURO
4) Udziat w kontrolach zewnetrznych w zakresie realizacji projektéw finansowanych ze

Srodkoéw zewnetrznych

6. Stanowisko pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego i gospodarki

nieruchomosciami

Obowigzki w zakresie gospodarki nieruchomosciami

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wtasnosé¢ gminy:
a)prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci
b)sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najemi
uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy osobom fizycznym i prawnym,
c) publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie,
d) ogtaszanie i organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci w formie przewidzianej
ustawg o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych transakcji,
e) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
f) sprzedaz mieszkan komunalnych,
2) wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksigg

wieczystych dtugdw i ciezaréw,



3) opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,

4) oddawanie w zarzad nieruchomosci komunalnych jednostkom organizacyjnym nie
posiadajgcym osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzadu,

5) ustalanie i zmiana optat z tytutu zarzadu i uzytkowania wieczystego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umow wieczystego uzytkowania,

7) wspotdziatanie zbiegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntéw,

budynkdéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

8) dokonywanie zamiany nieruchomosci miedzy Skarbem Panstwa i Gming oraz miedzy
Gming i osobami fizycznymi i prawnymi,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji Wojewody
Mazowieckiego, bedgcej podstawg do ujawnienia w ksiedze wieczystej przejscia na
wtasnosé gminy nieruchomosci zajetych pod drogi, ktére w dniu 31 grudnia 1998r. nie
stanowity wtasnosci gminy,

10) przejmowanie na wtasnos$¢ gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod
drogi, w wyniku podziatu nieruchomosci oraz negocjowanie wysokosci odszkodowania i
warunkdéw nabycia nieruchomosci,

11) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie dziatania stanowiska pracy

12) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu nieruchomosci przeznaczonych w
planach miejscowych na cele inne niz rolne i le$ne,

13) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci,

14) opiniowanie proponowanego wstepnego podziatu w formie postanowienia,

15) sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

16) przeprowadzanie scalania i wymian gruntéw rolnych i lesnych na koszt Skarbu Paristwa
jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzgdowej,

17) przyjmowanie wnioskdéw od osdb fizycznych o przeksztatcenie prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wiasnosci w odniesieniu do nieruchomosci stanowigcej wtasnosc
gminy, a nabytych w uzytkowanie przed dniem 31 pazdziernika 1998r.,

18) sporzgdzanie wnioskdw w sprawie wydawania przez Wojewode decyzji komunalizacyjnej



(nabycie przez gmine z mocy prawa nieodptatnie, na wtasnos¢ nieruchomosci Skarbu
Panstwa),

19) zlecanie przygotowywania dla utworzonych zasobdéw gruntéw, przed przystgpieniem
do ich zabudowy, opracowania geodezyjnego i projektowego oraz projektéw podziatéw
nhieruchomosci,

20) gospodarka gruntami i wywtaszczanie nieruchomosci,

21) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

22) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow,

23) zarzad mieniem gminnym i wspdlnotami gruntowymi,

24) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

25) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

28) prowadzenie spraw dotyczgcych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

27) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

28) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspdlnote gruntowg lub mienie gminne,

29) ustalanie oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz obszaréw
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujgcych im udziatéw we
wspodlnocie,

30) wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i le$nych na cele

nierolnicze i nielesne,

31) opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach rekultywacji
gruntéw rolnych ilesnych,

32) nadzdér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie dziatania stanowiska pracy

33) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzgdkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa
ulici placéw:

a) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie nadania nazw ulicom,
b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru , porzagdkowego oraz
prowadzenie mapy przegladowej w tym zakresie,

¢) oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi, umieszczanie i utrzymywanie



tabliczek z nazwami ulic i placéw,
eaktualnosci ewidencji (spis alfabetyczny) numeracji porzagdkowej nieruchomosci,
34) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci i obiektéw fizjograficznych oraz podziatem gminy na sotectwa,
35) wspoétudziat w przygotowywaniu materiatdw niezbednych do sporzgdzania projektéw lub
zmian plandw zagospodarowania przestrzennego,
36) opiniowanie projektéw inwestycyjnych,
37) opinie i uzgodnienia projektéw inwestycyjnych i remontéw kapitalnych,

38) dokumentacja prawna obiektéw budowlanych,

Obowigzki w zakresie planowania przestrzennego:

1) Wydawanie wypiséw i wyryséw z aktualnie obowigzujgcych planéow
zagospodarowania przestrzennego gminy

2) Wydawanie wypiséw i wyrysow z aktualnie obowigzujgcego Studium

3) Potwierdzenie akt archiwalnych zaistniatych zdarzerh w budownictwie

4) Wspodtpraca z administracjg rzgdowgq i samorzagdowa oraz sgdami w sprawach
prowadzonych z zakresu prawa budowlanego, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz ochronie zabytkow

5) Obstuga i uczestniczenie w pracach Gminnej Komisji Urbanistycznej

6) Wspdtpraca i obstuga przy sporzadzaniu zmian studium oraz opracowan planéw
zagospodarowania przestrzennego w tym przygotowanie projektéw uchwat,
ewidencja planéw, przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw w sprawie opracowan
planéw zagospodarowania przestrzennego

7) Przygotowanie projektow i wydawanie ostatecznych decyzji o warunkach zabudowy i
decyzjach celu publicznego

8) prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego,

9) przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzgdzania projektéw lub zmian planéw
zagospodarowania przestrzennego,

10) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz



wprowadzaniem zadan rzagdowych lub wojewddzkich i powiatowych do planéw
zagospodarowania przestrzennego,

11) zawiadamianie o terminie wytozenia projektu planu oraz wykfadanie projektu planu i
prognozy do publicznego wgladu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw do planu i uwag
whniesionych do projektu planu,

13) przestrzeganie zasad i terminéw zwigzanych z uchwaleniem projektu planu,

14) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw i
wyrysow,

15) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

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

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

18) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w

zakresie dziatania stanowiska pracy

7. Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i inwestycji

Obowigzki w zakresie przygotowaniu przetargéw:

1) planowanie w budzecie gminy inwestycji do realizacji w planie jednorocznym i
wieloletnim,
2) przygotowanie procedury przetargowej:
a) sporzadzanie dokumentacji przetargowe;j (SIWZ)
b) ogtaszanie przetargéw
c) przeprowadzenie przetargu
d) ogtaszanie wynikdw przetargu
e) przygotowanie umoéw z wykonawcami

3) Wspotdziatanie w zakresie przygotowania dokumentdéw do przeprowadzenia przetargéw



na inwestycje w ramach zaméwien publicznych
4) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie dziatania stanowiska pracy

Obowigzki w zakresie nadzoru:

1) Wspétdziatanie z wykonawcami w czasie prowadzenia inwestycji

2) Nadzér nad prowadzonymi inwestycjami

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

4) Przygotowanie uméw z podmiotami biorgcymi udziat w procesach inwestycyjnych

5) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamodwien publicznych

6) Przygotowanie i udziat w procesie odbioru i oddania do uzytku inwestycji gminnych

7) Uzgodnienia dokumentacji projektowych dla inwestycji gminnych

8) Przygotowanie wnioskdw o pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje inwestycji i
remontéw gminnych

9) Sporzadzanie i rozliczanie uméw o wartosci do 30.000 Euro.

10) monitorowanie przebiegu realizacji powierzonych zamdwien,

11) zawieranie uméw z inspektorami nadzoru inwestycyjnego,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych

8. Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego

Obowigzki zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie dokumentdéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami obrony
cywilnej,

4) przygotowanie i zapewnianie dziatania elementdw systemu wykrywania i alarmowani oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

5) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony

cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy



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

7) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

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

9) wystawianie wezwan do wykonania swiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
Swiadczen rzeczowych,

10) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki OC, zapewnienie odpowiednich

warunkdéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji,

11) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkow

mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz oraz uje¢ wody pitnej,

12) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania i

utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

13) okreslenie sposobdéw i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki ochrony

indywidualnej,

14) planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzgdzen specjalnych do prowadzenia

likwidacji skazen i zakazen,

15) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony

cywilnej,

16) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC,

17) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

18) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej dla

instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy

Obowiagzki w zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:

1) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i sSrodkach w
sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

2) opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,



3) przygotowywanie plandéw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja,

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

5) prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

6) ewidencja i biezgca aktualizacja maszyn i pojazddw, niezbednych do wykorzystania w

czasie zagrozenia

9. Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa

Obowiagzki w zakresie ochrony srodowiska:

1) Ewidencja pomnikéw przyrody i prowadzenie pozostatych spraw w danym zakresie

2) wspétpraca z Wojewddzka Inspekcjg Ochrony Srodowiska,

3) optaty za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska,

4) wydobywanie ztéz kruszywa naturalnego,

5) usuwanie drzew z terenéw podlegtych konserwatorowi zabytkéw,

6) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewdéw

(przygotowanie decyzji, wyjazdy w teren)

7) ochrona roslin i zwierzat,

8) opiniowanie dziatalnos$ci w wyniku ktérej powstajg odpady niebezpieczne,

9) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych, przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o

podejrzeniu choroby zarazliwej u zwierzat,

10) ochrona roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami chwastami, w tym
przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choroby, szkodnikéw i chwastéw, wzywanie o
wykonywania okreslonych czynnosci,

11) podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
zarzadzanych przez paniistwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkéw w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania.

12) Opracowanie i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska

13) Opracowanie i przygotowanie projektéw corocznych uchwat opieki nad bezdomnymi

zwierzetami



14) Realizacja zadan z zakresu bezdomnosci i ochrony zwierzat

15) Obieranie, transport i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat oraz wspoétdziatanie
z przedsiebiorcami prowadzacymi dziatalno$¢ w tym zakresie.

16) Przygotowanie projektéw decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach inwestycji
oddziatujgcych na srodowisko

17) Ewidencjonowanie opracowan z zakresu ochrony srodowiska

18) Udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie

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

20) prowadzenie rejestr u przedsiebiorcow oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych przez przedsiebiorce posiadajgcego zezwolenie na
prowadzenie dziatalnosci w tym zakresie

21) Prowadzenie pozostatych spraw z zakresu zabierania, transportu, odzysku odpadéw
komunalnych i ciektych

22) nadzdér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w

zakresie dziatania stanowiska pracy

Obowiagzki w zakresie rolnictwa;

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniem gruntéw

2) Prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie

3) Opiniowanie rocznych plandéw towieckich

4) Uczestnictwo w komisjach wojewddzkich szacujgcych straty spowodowane kleskami
zywiotowymi

5) Przyjmowanie wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego ( sprawdzanie pod katem
merytorycznym)

6) Przygotowanie decyzji o zwrocie

7) Realizacja innych czynnosci zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego rolnikom

8) Doradztwo i pomoc rolnikom w zakresie innych spraw zwigzanych z prowadzeniem

dziatalnosci rolniczej



10. Stanowisko ds. gospodarki odpadami

Obowigzki z zakresu gospodarki odpadami :

1) organizowanie selektywnej zbiérki oraz segregacji odpadéw komunalnych, w tym
odpaddw nieprzydatnych do odzysku oraz wspoétdziatanie z przedsiebiorcami
podejmujacymi dziatalnos$¢ w zakresie gospodarowania tego rodzaju odpadami,

2) nadzdr nad realizacjg obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie przez wtascicieli nieruchomosci,

3) nadzdr i podejmowanie odpowiednich dziatah w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w gminnych obiektach uzytecznosci publicznej,

4) prowadzenie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

5) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie Sciggalnosci optat za wywodz
odpaddéw komunalnych,

6) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

7) wydawanie zaswiadczen o wpisach i zmianie do rejestru dziatalnosci regulowanej,

8) prowadzenie wszelkich innych spraw zwigzanych z realizacjg przepisdw ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan

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

11) przekazywanie harmonogramu odbioru odpaddw komunalnych i workdw selektywnej

zbiorki do softyséw i mieszkancédw

Obowigzki w zakresie ksiegowosci zobowigzan z tytutu optat:

1) Przyjmowanie i sprawdzanie pod katem merytorycznym deklaracji o wysokosci optat
za odbidr nieczystosci z prywatnych poses;ji

2) prowadzenie ewidencji oséb i podmiotéw gospodarczych zobowigzanych do usuwania
odpaddéw komunalnych oraz rozliczanie naleznosci w tym zakresie,

3) przygotowywanie kalkulacji optat za odbiér odpadédw komunalnych wytwarzanych

przez osoby fizyczne i podmioty gospodarcze,



4) Ksiegowanie wpfat
5) Wysytanie blankietéw kwartalnej wptaty za odbiér odpadéw komunalnych
6) Wystawianie decyzji i upomnien

7) Sprawozdawczos$é w tym zakresie

Obowiagzki w zakresie innych obowigzkdw:

1) wspétudziat w przygotowywaniu materiatéw do przeprowadzania przetargdw zgodnie z

ustawg — Prawo zamédwien publicznych,

2) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem
Srodkow finansowych z zewnatrz,

3) wspotudziat w przygotowywaniu protokotéw odbioru koricowego i przekazania obiektu do
uzytku,

4) wspodtudziat w nadzorze nad prowadzonymi inwestycjami,

5) wspoétudziat w kontroli biezgcej przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem
zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umoéw,

6) opracowywanie projektdw zarzadzen Wdjta i uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych
dziatalnosci stanowiska pracy,

7) nadzdér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie dziatania stanowiska pracy,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej

11. Stanowisko pracy ds. , bezpieczenstwa, promocji, Drogownictwa, OSP

Obowiagzki w zakresie bezpieczernstwa:

1) Prowadzenie polityki bezpieczeristwa informacji niejawnych
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym oraz elektronicznym

obiegiem dokumentéw

Obowiagzki w zakresie drogownictwa:




1) Prowadzenie ewidencji drég gminnych

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

4) Prowadzenie rejestru drég gminnych i dokumentacji o stanie technicznym

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ruchem

6) Nadzér nad tymczasowsq i statg organizacjg ruchu drég gminnych

7) Nadzér nad zimowym utrzymaniem drég gminnych

8) Nadzér nad biezgcg modernizacjg drég gminnych i utrzymaniem poboczy

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeistwem na drogach gminnych

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drdg

11) Wspdtpraca z Zarzgdem drég powiatowych w zakresie utrzymania drég na terenie gminy
12) Rozliczanie wptat za zajecie pasa drogowego

13) Wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego

Obowiagzki w zakresie obstugi OSP:

eProwadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych
2) Prowadzenie spraw zwigzanych w powotywaniem, odwotywaniem i dziatalnoscia
Komendanta Gminnego OSP,
3) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig statutowg OSP,
4) Prowadzenie spraw zakupu i rozliczanie paliwa,
5) Rozliczanie kart drogowych kierowcdéw OSP,
6) Rozliczanie godzin pozarowych Cztonkéw OSP biorgcych udziat w akcji gasniczej.
7) Wspdtpraca z ochotnikami OSP w zakresie remontéw straznic, samochoddéw oraz

zakupu nowego sprzetu

Obowigzki w zakresie promocji gminy:

1) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wszelkich innych spraw zwigzanych
z dziatalnoscia kulturalng,
2) prowadzenie spraw z zakresu sportu,

3) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i turystyki,



4) wspodtpraca z jednostkami w zakresie oswiaty, kultury, zdrowia, sportu i turystyki, a
szczegblnie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

5) Wspodtprace z zespotami sportowymi — klubami dziatajgcymi na terenie gminy,

6) Wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowym

7) Przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych Gminy,

8) Prowadzenie i koordynacja dziatarn w zakresie wspdtpracy z gminami i miastami
partnerskimi oraz inicjowanie nowych kontaktéw,

9) uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach w celu efektywnej promocji
Gminy i jej walordow turystycznych,

10) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnos$ci w zakresie promocji i wspotpracy z

zagranicy,

Inne obowiazki wynikajgce z przepiséw o :
1. Prawa o stowarzyszeniach

2. Zezwolenia na publiczng dziatalnos¢ artystyczng, rozrywkowg i sportowg

12. Prawnik

Obowigzki prawnika:

1. W swoim zakresie dotyczacym urzedu gminy, jednostek organizacyjno — budzetowych
gminy, organizacji pozarzagdowych gminy, nalezy:
1) doradztwo prawne w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
2) wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych oraz porad i wyjasnied w zakresie
stosowania prawa w sprawach dotyczacych spraw zatatwianych przez Urzad, w szczegdlnosci
w sprawach:
a) projektéw uchwat Rady oraz zarzagdzen Woijta,
b) w sprawach skomplikowanych,
¢) zawieranych uméw: dtugoterminowych, nietypowych, badz dotyczacych przedmiotu o
Znacznej wartosci,

d) odmowy uznania zgtaszanych roszczen i zgdan majatkowych,



e) umarzania wierzytelnosci w znacznej kwocie,
f) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
g) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi
h) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy,
3) kontrola i nadzdr prawny zamdwien publicznych,
4) reprezentowanie Gminy przed Sadami i organami administracji zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.
ePrawnik przyjmuje interesantow w $rody i pigtki w godzinach od 9:00 do 10:00
.

13. Informatyk

Do zadan informatyka nalezy:

1. Administrowanie siecig komputerowg

1) Utrzymanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego oraz sieci komputerowej,

2) Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja wedtug aktualnie obowigzujacych
przepisow),

3) Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych, oraz ewidencji zbioru danych

4) Prowadzenie ewidencji systemdéw i programoéw uzytkowych oraz licencji,

5) Zarzadzanie bezpieczedstwem systemow informatycznych.

6) Wdrazanie i nadzér nad elektronicznym systemem dokumentéw

7) Wdrazanie innych systemdw informatycznych oraz prowadzenie zadan zwigzanych z ich
wdrozeniem, udziat w pisaniu wnioskdéw informatycznych o dotacje panistwowe lub UE,

8) Wspdtpraca z innymi stanowiskami w zakresie wymagajgcym wiedzy informatycznej

9) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej licencji programow
komputerowych i sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie i
utylizacja sprzetu komputerowego nie nadajgcego sie do dalszego uzytku,

10) Terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie i
nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej i Strony Internetowej

urzedu,



11) Pomoc uzytkownikom systemoéw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw danych
badz uzupetnianiu dotychczasowych, zmiany haset, szkolenie pracownikéw, usuwanie

awarii.

2. Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych

1) prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego, opracowywanie

zalecen dot. ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej

2) podejmowanie odpowiednich dziata w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia

danych

3) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych programéw

komputerowych i sprzetu komputerowego
4) terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania

5) prowadzenie ewidencji stosowanych w Urzedzie Gminy programoéw i systemoéw

komputerowych
6) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu, oprogramowania i konserwacji

7) nadzdér nad bezpieczedstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu oséb

VIII. Zasady kontroli

§20

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

2. Zasady jej prowadzenia okreslone zostaty w stosownych zarzagdzeniach Wdjta

IX. Postanowienia koncowe



§21

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganych dla jego wprowadzenia

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 roku.



