Zarzadzenie Nr 7/2016
Wijta Gminy Brody
z dnia 28 stycznia 2016 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego dla Urz¢du Gminy w Brodach

|

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzgdu Gminy w Brodach wraz ze Schematem
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Brodach w brzmieniu jak w zataczniku nr 1 i 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wykonuje Wojt Gminy Brody.

§ 3. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Wojta Gminy
Brody nr 33/2015 z dnia 13 marca 2015 r. oraz zarzadzenie Wéjta Gminy Brody nr 80/2015 z

dnia 16 czerwca 2015 r..

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7 /2016
Waéjta Gminy Brody
z dnia 28 stycznia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W BRODACH

Rozdzial I Postanowienia ogo6lne.

Rozdzial I1 Podziat zadan i kompetencji pomig¢dzy kierownictwem Urzgdu.
Rozdzial I1I Struktura organizacyjna Urzgdu.

Rozdzial IV Obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.
Rozdzial V Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial VI Zasady organizacji pracy.

Rozdzial VII Przyjmowanie i rozpatrywanie indywidualnych skarg i wnioskow.
Rozdzial VIII Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

Rozdzial IX Przepisy koncowe.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla zasady funkcjonowania i organizacj¢ wewnetrzng oraz zakres
dziatania Urzedu Gminy w Brodach.

§2

1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej, Wojt realizuje gminne
zadania publiczne i inne zadania wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych
z jednostkami administracji publicznej oraz innymi podmiotami.

2. Urzad wykonuje zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 27 listopada 1967 roku,
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegdlnych.

3. Zadania o ktérych mowa w ust. 1 wykonywane sg takze przy pomocy gminnych jednostek
organizacyjnych nie wchodzacych w sktad Urzedu.

§3

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej oraz zaspokajanie potrzeb
wspolnoty mieszkancow.

§4

Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa, aktow
normatywnych wydawanych przez Rade oraz Wdjta, w szczeg6lnosci Statutu Gminy
Brody 1 niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§5
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
. Wyt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika i1 Sekretarza.
3. Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz wspotuczestnicza w kierowaniu Urzedem w zakresie
okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym Regulaminie
1 upowaznieniach Wojta.
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§6

Wojt wykonuje swoje obowigzki osobiscie.

. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Skarbnika, Sekretarza, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikéw Urzedu do realizacji niektorych swoich zadan
1 kompetencji. Powierzenie realizacji niektorych zadan i kompetencji wyzej wymienionym
osobom nastgpuje w drodze upowaznienia ze wskazaniem zakresu 1 terminu
obowigzywania upowaznienia.

3. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Wojta jego obowigzki pelni Zastepca Wojta.

Zakres zastgpstwa sprawowanego przez Zastgpce Wojta rozciagga si¢ na wszystkie czynnosci

nalezace do Wojta.
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ZADANIA WOJTA

§7

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

Kierowanie biezagcymi sprawami gminy.

Reprezentowanie gminy i Urzedu na zewnatrz.

Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Informowanie mieszkancodw gminy o zatozeniach i kierunkach polityki spoleczne;j

1 gospodarczej oraz wykorzystywania srodkéw budzetowych.

Ogtaszanie budzetu gminy i1 sprawozdan z jego wykonania.

Przedktadanie Radzie projektow uchwat.

Przedktadanie stosownym organom uchwat podejmowanych przez Radg.

Wykonywanie uprawnien pracodawcy.

Rozdzielanie zadan, kompetencji pomi¢dzy podlegtych pracownikow.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy kierownictwem Urzedu, podlegtymi
pracownikami.

Sprawowanie og6lnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez gming i podlegle jednostki organizacyjne, petnienie funkcji Szefa
Obrony Cywilnej Gminy oraz funkcji Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

Wykonywanie innych zadan ustawowych zastrzezonych do kompetencji Wojta.

§8

Wit koordynuje dziatania nastgpujacych komorek organizacyjnych:

Urzedu Stanu Cywilnego.
Stanowiska ds. Kadr.
Stanowiska ds. Kontroli.
Zespohu Obstugi Prawne;.

ZADANIA ZASTEPCY WOJTA

§9

Wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a w szczegdlnosci:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania gospodarki komunalne;.

Okreslenie i realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury komunalnej gminy.
Caloksztalt spraw zwigzanych z ochrong srodowiska.

Catoksztalt spraw zwigzanych z o§wiata.

Gospodarka gruntami 1 nieruchomo$ciami komunalnymi.

Pelienie obowigzkow Wojta, podczas usprawiedliwionej nieobecnosci Wojta.

Jest organizatorem 1 koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez Urzad

i podlegle komorki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz z ustaw
szczegblnych.



§10

Zastgpca Wojta prowadzi bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)

Referatem Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarkg Gruntami.
Zespotem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami.
Stanowiskiem ds. Obronnych 1 Zarzadzania Kryzysowego.

§11

Ponadto Zastgpca Wojta prowadzi bezposredni nadzor nad:

1)
2)

Publicznymi Szkotami Podstawowymi.

Publicznymi Gimnazjami.

Gminng Biblioteka Publiczng.

Zespotem Obstlugi Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot.

Zespotem Placowek Oswiatowych w Stykowie.

Publicznym Przedszkolem w Lubieni.

Stowarzyszeniami O$§wiatowymi 1 podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ oswiatow3.
Zaktadem Gospodarki Komunalnej.

ZADANIA SKARBNIKA GMINY

1.
2

§12

Skarbnik jest Glownym Ksiggowym Budzetu.
Skarbnik, wykonuje zadania 1 kompetencje okreslone przez Wojta.

§13

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

Opracowywanie projektu budzetu gminy.

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki finansowe;.

Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy.
Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowazniefn innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
Nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik
dziala w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami.

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Referatu Finansowego.



ZADANIA SEKRETARZA GMINY
§ 14

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu pod wzgledem organizacyjnym
1 w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ referatow i1 innych komorek organizacyjnych.

2. Sekretarz bezposrednio kieruje podlegtymi komérkami organizacyjnymi.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Inicjowanie koniecznych zmian w zakresie struktury organizacyjnej Urzedu oraz zapisoOw
Regulaminu zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie.

2) Nadzor nad wlasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w komorkach organizacyjnych
Urzedu.

3) Wspotuczestniczenie w realizacji funkcji reprezentacyjnej Wojta.

4) Organizowanie wymiany doswiadczen z innymi gminami, organami administracji
publicznej i innymi podmiotami.

5) Przeprowadzanie konsultacji spotecznych.

6) Nadzoér nad odpowiedziami na wnioski w zakresie dostepu do informacji publicznej.

7) Nadzoér nad udzielaniem odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski.

8) Nadzor nad sprawozdaniami z wykonania uchwat Rady.

9) Realizacja zadan w zakresie koordynacji i zabezpieczenia wyboréw i referendow.

10) Koordynacja zadan w zakresie wystgpowania o przyznanie odznaczen panstwowych.

4. Sekretarz prowadzi powierzone sprawy Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

5. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych
imiennymi pelnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

§15

1. Sekretarz prowadzi bezposredni nadzor nad:

1) Referatem Inwestycyjnym.

2) Referatem Organizacyjnym.

3) Stanowiskiem ds. Ewidencji Ludnosci.

2. Ponadto Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

2) Centrum Kultury i Aktywnosci Lokalnej.

§16

1) Wit organizuje Kolegium Wojta, ktore jest organem opiniodawczo-doradczym.

2) Staly sktad Kolegium tworzg: Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy
komorek organizacyjnych.

3) W posiedzeniach Kolegium uczestniczg rowniez inne osoby zaproszone przez Wojta.

§17

Posiedzenia Kolegium wyznacza Wojt, okreslajac termin, problematyke, sktad
. uczestnikdw, porzadek posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie
1 referowanie tematow.
3. Problematyka posiedzen Kolegium obejmuje wszelkie sprawy majace istotne znaczenie
dla gminy.
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4. Kolegium wyraza swoja opini¢ w formie pisemnych ustalen i wnioskow.
5. Ustalenia podjete podczas posiedzenia Kolegium sg wigzace dla pracownikow.
6. Protokot z podjetych ustalen i wnioskdw podpisuje protokolant i zatwierdza Wojt.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 18

1. Komorkami organizacyjnymi Urzedu sg: referaty, zespoty, stanowiska.
2. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi

symbolami:
1) Referat Panowania Przestrzennego,

Geodezji 1 Gospodarki Gruntami -PB
2) Referat Finansowy -F
3) Referat Inwestycyjny -1
4) Referat Organizacyjny - OR
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC
6) Zespot Obstugi Prawne;j - Z0P
7) Zespot ds. Ochrony Srodowiska

1 Gospodarki Odpadami -70S8
8) Stanowisko ds. Kadr -K
9) Stanowisko ds. Kontroli - KW
10) Stanowisko ds. Obronnych 1 Zarzadzania

Kryzysowego -ZK

§ 19
Ustala si¢ nastepujace skroty dla kierownictwa Urzedu:
1) Wojt -W
2) Zastgpca Wojta -ZW
3) Skarbnik Gminy - SK
4) Sekretarz Gminy - SG
§ 20

1. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoétdziatania, w szczegolnosci
w zakresie wymiany informacji, wzajemnej konsultacji.

3. Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy nalezy
wspotdzialanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku
obrony, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej wynikajacych ze szczeg6lnych



uregulowan prawnych, oraz w zakresie wskazanym w § 21.

4. W przypadku zastrzezenia tych samych zadan kilku komorkom organizacyjnym, obowigzek
realizacji spoczywa na wszystkich komorkach z tym, ze komorka wyzszego rzedu wystepuje
w charakterze komorki wiodacej, odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.

§ 21

Do wspdlnych zadah komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych
z opracowanych plandéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialnos$ci kompetencyjnej komorki, stanowiska.

2) Wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania.

3) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom Zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach.

4) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrze¢dne.

§ 22

Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja:
1) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik.
2) Referatami - Kierownicy Referatow.

§ 23

1. Osoby kierujace pracami komorek organizacyjnych Urzedu, zwane dalej kierownikami,
zatrudnieni s na kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych.

2. W czasie nieobecno$ci 0sob, o ktérych mowa w ust. 1, ich obowiazki petni pracownik
wyznaczony przez te osoby.

3. Spory kompetencyjne migdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt.

§ 24

W Urzegdzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Gruntami.
2) Kierownik Referatu Finansowego.
3) Kierownik Referatu Inwestycyjnego.
4) Kierownik Referatu Organizacyjnego.
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.



§ 25

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu ze wskazaniem ilo$ci etatow, zawiera
Zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 26

Organizacje 1 porzadek funkcjonowania Urzedu oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy w Brodach
oraz odrgbne zarzadzenia.
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§ 27

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, Wojt moze:
Ustanowi¢ pelnomocnika, dziatajacego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych
w tre$ci pelnomocnictwa.

Powotaé zespo6t zadaniowy.

Wjt moze zatrudni¢ osoby na stanowiskach doradcow i asystentow.

Zespot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 powotuje si¢ na wniosek kierownika komoérki
organizacyjnej lub kierownictwa Urzegdu. Pracg zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje
merytorycznie kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, w ktorej utworzono zespot lub
wyznaczony cztonek kierownictwa Urzedu.

ROZDZIAL 1V
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

1)

3)

4)
5)

§ 28

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidlowa
organizacj¢ i efektywna prace komorki organizacyjnej, a w szczegolnosci: za merytoryczng
1 formalng prawidtowos¢, legalnos¢, celowosé, rzetelnos¢ 1 gospodarno$c, za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej oraz za zgodnos¢ z interesem publicznym.

W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Rady 1 Wojta, Zastepcy Wojta,
Skarbnika, Sekretarza — kierownicy komorek organizacyjnych dziataja

samodzielnie w granicach zadan nalezacych do poszczegodlnych komorek.

§ 29

Do podstawowych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy

w szczegblnosci:

Realizowanie zadan z poszanowaniem przepisOw prawa.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu zapewnienie niezbgdnej pomocy
w realizacji zadan innych komoérek Urzedu.

Wspotpraca z komorka organizacyjng przeprowadzajaca zamowienia publiczne w trybie
ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Wspotuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy i planu finansowego Urzedu.
Sporzadzanie analiz, opinii, biezacych informacji 1 sprawozdan na temat realizacji zadan



powierzonych komorce organizacyjnej oraz sporzadzanie innych materialdow na polecenie
Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza.

6) Opracowywanie projektow aktow prawnych oraz uzgadnianie ich z radcami prawnymi
Urzedu.

7) Nadzoér nad wiasciwym gromadzeniem i obiegiem dokumentow zwigzanych z praca
komorki organizacyjne;.

8) Obowiazek stosowania elektronicznego obiegu dokumentow.

9) Odpowiedzialnos¢ za tres¢ 1 rodzaj zamieszczanych dokumentdéw na stronie BIP Urzedu
1 innych, w zakresie zadan komorki organizacyjne;.

10) Dbatos¢ o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

11) Podejmowanie rozstrzygnie¢, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
ustalonych pisemnych upowaznien Wojta.

12) Przygotowywanie projektow umoéw, decyzji, aktow normatywnych Wojta.

13) Rozpatrywanie wnioskow, interpelacji - przygotowywanie propozycji ich zatatwiania
w zakresie dziatania komorki.

14) Zapewnienie przestrzegania regulamindw, zarzadzen, procedur, instrukeji, dyscypliny pracy,
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j,
a takze nadzor w tym zakresie.

15) Udziat w posiedzeniach Rady i komisjach Rady na polecenie Wojta.

16) Nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komorki organizacyjne;.

17) Realizacja zadah obronnych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami oraz niniejszym
regulaminem.

18) Prowadzenie innych zadan zleconych.

19) Przygotowywanie upowaznien, pelnomocnictw, objetych zakresem zadan
prowadzonej komorki organizacyjne;.

2. Zadania wymienione w ust. 1 obowigzujg pracownikéw kierujacych innymi komorkami
organizacyjnymi niz referat.

§ 30
Kierownicy sg uprawnieni do:

1) Wnioskowania do Wojta o nawigzanie, zmian¢ warunkow 1 rozwigzanie stosunkow
pracy z pracownikami komorki organizacyjne;.

2) Whnioskowania do Wojta w sprawach nagréd, wyrdznien i1 odznaczen oraz kar
porzadkowych i dyscyplinarnych.

3) Sporzadzania propozycji planu urlopéw podlegtych pracownikow.

4) Wnioskowania do Wojta o zgodg¢ na prace w godzinach nadliczbowych dla podlegtych
pracownikow.

5) Udzielania urlopéw podleglym pracownikom z zapewnieniem zastepstwa na czas
udzielonego urlopu.

6) Dokonywania oceny pracy podleglych pracownikow.



ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Urzad Stanu Cywilnego
§ 31

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego : urodzenia , malzenstwa i zgonu w rejestrze stanu
cywilnego oraz wpisywanie pozniejszych zmian wptywajacych na tres¢ lub waznos¢
danego aktu.

2. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego (zupetnych, skroconych i wielojezycznych),
za$wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby oraz zaswiadczen o stanie cywilnym.

3. Przyjmowanie o§wiadczen o:

1) Wstgpieniu w zwigzek matzenski.

2) Braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa.

3) Powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa.
4) Uznaniu ojcostwa.

5) Nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.

6) Zmianie imienia dziecka.

4. Transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag.

5. Sprostowania, uzupetienia aktéw stanu cywilnego, odtwarzania tresci aktu stanu
cywilnego.

6. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow, ktore nastapity za granica i nie zostaty tam
zarejestrowane.

7. Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynnos$ci materialno-technicznych.
Prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw urodzen, malzenstw i zgonow.

9. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia matzenstwa za
granica.

10. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie

matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym.

11. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu okreslonego

w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
12. Wspolpraca z sadami i innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego.

13. Organizowanie uroczystosci zawarcia matzenstwa i jubileuszy dlugoletniego pozycia

matzenskiego.

14. Przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji dotyczacej zarejestrowanych

urodzen, matzenstw i zgonow.

15. Prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami

konsularnymi w zakresie realizowanych zadan.

16. Przenoszenie wtasnych aktow stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do

rejestru stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrodto”.

17. Zlecanie migrowania aktow przez inne urzedy stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrédto” na

potrzeby tutejszego urzedu.

*
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18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

Prowadzenie archiwum, przechowywanie, zabezpieczanie, konserwacja ksiag stanu
cywilnego.

Aktualizacja rejestru PESEL zwigzana z zawarciem malzenstwa, zgonem, rozwigzaniem
lub uniewaznieniem matzefnstwa, zmiang imion, nazwisk, uznaniem, zaprzeczeniem lub
sadowym ustaleniem ojcostwa, wydanymi wyrokami.

Nadawanie nr PESEL i1 meldowanie noworodkow urodzonych na terytorium RP.
Usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL dotyczacych : urodzen , matzenstw , zgondw,
imion 1 nazwisk.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia (imion) lub nazwiska.
Wykonywanie czynnosci z zakresu ewidencji ludnosci.

Wykonywanie czynno$ci z zakresu dowodow osobistych.

Prowadzenie statego i dodatkowego rejestru wyborcéw, wydawanie decyzji, przygotowanie
1 aktualizacja spisu wyborcow w zwiagzku z realizacjg zadan zwigzanych z wyborami.

Stanowisko ds. Kadr

N —

kW

*

10.

11.

§ 32

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych.

Przygotowywanie planu urlopéw i monitorowanie ich wykorzystania.

Zapewnianie prawidtowych warunkoéw pracy — BHP.

Rejestracja do ubezpieczen spotecznych pracownikow Urzedu oraz pracownikéw
interwencyjnych.

Realizacja spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji rob6t publicznych, prac
interwencyjnych i stazy.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi.
Opracowywanie wszelkich regulacji w zakresie organizacji pracy Urz¢du 1 wynagradzania
pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspoOtpraca

w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.

Przyjmowanie i przetwarzanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej.

Stanowisko ds. Kontroli

(98]

§ 33

Prowadzenie kontroli komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

Nadzér nad wykonywaniem przez komoérki organizacyjne urzedu i przez gminne jednostki
organizacyjne zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;j.
Przeprowadzanie kontroli zalecanych przez organy kontrolne zewnetrzne.

Sprawdzanie prawidtowosci wydawania srodkéw pochodzacych z dotacji celowych
udzielonych przez gming dla jednostek spoza sektora finansow publicznych.
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5.

Wykonywanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem w Gminie funkcjonowania
kontroli zarzadcze;.

Zespol Obshugi Prawnej

bl

§ 34

Obstuga prawna komorek organizacyjnych Urzedu.

Reprezentowanie gminy w postepowaniu sagdowym i administracyjnym.
Wydawanie opinii prawnych.

Realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Referat Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Gruntami

§ 35

Z. zakresu planowania przestrzennego:

1.

2.

*

10.
11.

12.

13.

14.

Prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem jakosci urbanistyczne;j

1 architektonicznej gminy.

Przeprowadzanie procedur zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

Wykonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego ich zmian oraz stopnia zgodnosci
przewidywanych ustaleniami studium.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym.

Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego

a takze wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang.

Dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, ocena postgpow

w opracowywaniu planéw i opracowywanie wieloletnich programow ich sporzadzania
w nawigzaniu do ustalen studium.

Prowadzenie publicznie dostgpnych wykazoéw danych o dokumentach planistycznych
realizowanych przez gming, dotyczacych m. innymi projektow planow.

Obsluga i uczestnictwo w pracach Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.
Wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow przestrzennego
uwarunkowania oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
Udzielanie informacji oraz wydawanie opinii 1 zaswiadczen o przeznaczaniu terenow.
Prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadan rzadowych i zadan samorzadu
wojewodztwa do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

Uzgadnianie projektow decyzji z organami okreslonymi w ustawie o planowaniu

1 zagospodarowaniu przestrzennym.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i ustalania lokalizacji
inwestycji celu publicznego w tym rejestru graficznego na kopii studium uwarunkowan
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15.

16.

1 kierunkow przestrzennego zagospodarowania.

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach dotyczacych
wnioskow, wydanych decyzji wymagajacych udzialu spoteczenstwa.

Analiza wydawanych przez Starostwo Powiatowe pozwolen na budowe oraz zmian sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych i wprowadzanie do komputerowej bazy danych.

§ 36

Z. zakresu Geodezji i Gospodarki Gruntami

1.

(98]

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Tworzenie, gospodarowanie i administrowanie gminnym zasobem nieruchomos$ci w sposéb
zgodny z zasadami aktualnie obowigzujacego prawa.

Ewidencjonowanie gminnego zasobu nieruchomosci.

Sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

Zbywanie, zamiana, zrzeczenie si¢, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w najem,
dzierzawe, uzyczenie lub oddanie w trwaty zarzad nieruchomosci stanowigcych zasob
mienia gminnego, sporzadzanie umow w tym zakresie.

Przygotowanie stosownych projektow uchwal Rady Gminy w wyzej wymienionych
sprawach.

Podawanie do publicznej wiadomosci wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy 1 wydzierzawienia.

Prowadzenie spraw z zakresu zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonych do zbycia.
Organizowanie przetargéw na wydzierzawianie, sprzedaz i oddawanie nieruchomosci

w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu i w trybie bezprzetargowym.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udost¢pnianiem nieruchomosci gruntowych z zasobu
nie zaj¢tych pod drogi w celu przeprowadzania urzadzen infrastruktury technicznej
Ustalanie oraz aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu

1 uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy.

Ustalenie sposobu i termindow zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych

w wieczyste uzytkowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu.

Ustanawianie i wygaszanie stuzebno$ci gruntowych i innych praw na nieruchomosciach
gminnych nie zaj¢tych pod drogi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy.
Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci dla gruntow gminnych.

Zbywanie lokali na rzecz najemcow 1 ustalanie na ich rzecz wspélnoty uzytkowania
wieczystego lub wspotwlasnosci gruntow.

Podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawie sprzedazy gruntoOw oraz nieruchomosci
zabudowanych obiektami zabytkowymi wymagajacymi odbudowy lub remontu.
Prowadzenie postgpowania w sprawie podziatu nieruchomosci i wydawanie decyzji
zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci.

Opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci o zgodnosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Ustalanie 1 wyptacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi publiczne na podstawie
decyzji o podziale.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowania w sprawie scalenia

1 podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci.

Ustalanie numeroéw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie w systemie
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24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

teleinformatycznym ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow.

Pozyskiwanie ewidencji gruntow 1 budynkow ze Starostwa Powiatowego oraz wewnetrzne
udostgpnianie na potrzeby Urzedu danych ewidencyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych.

Prowadzenie dokumentacji i rozliczenie finansowe Gminnej Spotki Wodne;.

Realizacja przepiséw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne.

Sprawowanie administracji z zakresu towiectwa.
Nabywanie drog w trybie art. 73 ustawy z dnia 13.10. 1998 r. przepisy wprowadzajace
ustawy reformujace administracj¢ publiczng.
Nabywanie nieruchomosci rolnych stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa w trybie

art. 28 ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych

z funkcjonowaniem administracji publiczne;.

Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy.

Przygotowanie informacji dla Rady Gminy o stanie mienia komunalnego zgodnie

z wymogami ustawy o finansach publicznych.
Wspotpraca z Wydzialem Ksiagg Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie regulowania
stanu prawnego nieruchomosci gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ro$lin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
1 chwastami.
Wspotdziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat.
Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjag Ochrony Roslin, wspotdziatanie z centralg nasienna.
Wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i Swigtokrzyskim
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, w sprawach zwigzanych z udzielaniem pomocy
rolnikom w wypetianiu wnioskdw o uzyskanie doptat do rolnictwa oraz w programach
rolno-srodowiskowych.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z szacowaniem szkod w rolnictwie powstatych
w wyniku klesk Zywiolowych.
Prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie nabywania gruntow rolnych
1 wydawanie za§wiadczen ( ustawa z 2003 r. o ksztalttowaniu ustroju rolnego).
Wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz
innych sprawozdan statystycznych.
Wspotpraca z izbami rolniczymi w zakresie organizowania wyborow oraz w biezacej pracy
Izby.

Ochrona ros$lin uprawnych prze chorobami szkodnikami i chwastami na podstawie ustawy
o0 ochronie gruntow rolnych i le§nych.
Opiniowanie w sprawach rekultywacji nieuzytkow oraz innych gruntow zdewastowanych
1 zdegradowanych.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w zakresie
wydawania pozwolen na uprawe maku i konopi.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych
do zalesienia.
Prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawie naliczania renty planistycznej
1 oplaty adiacenckie;.
Prowadzenie ewidencji obiektow §wiadczacych ushugi hotelarskie — agroturystyka.
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Zespot Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami

kW

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

§ 37

Opracowanie Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat dla Gminy Brody na poszczeg6lne lata.

Opracowanie Planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji
kryzysowych dla Gminy Brody.

Opracowanie Gminnego Programu Opieki nad zabytkami.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacj¢ Programu usuwania wyrobow
zawierajacych azbest.

Realizacja przepisoOw z zakresu ochrony zwierzat.

Opiniowanie wnioskow z zakresu koncesji na poszukiwanie, wydobywanie kopalin
pospolitych.

Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci.

Nadzér nad utrzymaniem terenow zielonych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczaniem Zalewu Brodzkiego i terenéw przyleglych.
Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia.

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach dotyczacych
wnioskow, wydanych decyzjach wymagajacych udziatu spoteczenstwa.

Organizacja i nadzor nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi.
Naliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz windykacja naleznej
oplaty.

Przygotowywanie specyfikacji oraz zapytan ofertowych w tym umoéw w zakresie
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Monitoring i analiza informacji zrodet Opracowywanie i nadzorowanie tworzenia
Gminnego programu rewitalizacji.

Stosowanie w Urzgdzie przepisOw przeciwpozarowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z OSP oraz wspoéldziatanie z organizacjami w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;.

W zakresie ust. 18 realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

1.

2.

§ 38

Zarzadzanie przedsiewzigciami zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej realizowanych
przez podmioty gospodarcze, instytucje publiczne i1 inne organizacje dziatajgce na terenie
Gminy.

Nadzor nad zabezpieczeniem komorek organizacyjnych Urzedu na wypadek wystepowania
sytuacji nadzwyczajnych umozliwiajagcym zachowanie ciaglo$ci pracy i realizacji zadan
Gminy.

Koordynowanie wspodtpracy stuzb inspekcji i strazy w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa 1 ochrony ludnosci przed zagrozeniami wynikajacymi z klesk zywiotowych
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*

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

1)

2)

b)

¢)
3)

4)

5)

1 zagrozeniami Srodowiska.

Kierowanie, nadzorowanie 1 koordynowanie przygotowan zwigzanych z realizacja
przedsiewzie¢ zarzadzania kryzysowego na terenie gminy.

Koordynowanie i nadzorowanie dziatan majacych na celu obrong ludnosci, srodowiska
1 mienia przed zagrozeniami, ktére moga spowodowa¢ masowe straty i zniszczenia.
Nadzorowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Planowanie oraz organizowanie ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego, a takze
wspotudziat 1 uczestniczenie w ¢wiczeniach organizowanych przez instytucje gminne
powiatowe, wojewodzkie lub centralne.

Organizacja i prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

Zapewnienie wspoldzialania gminnych jednostek organizacyjnych, inspekcji i strazy
w zakresie zapobiegania zagrozeniom oraz utrzymania porzadku 1 bezpieczenstwa

w gminie.

Opracowanie procedur na wypadek zagrozen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zespotem Zarzadzenia Kryzysowego.
Prowadzenie spraw OC Gminy, nadzorowanie zadan obrony cywilnej i obronnych
realizowanych przez jednostki znajdujace si¢ na terenie Gminy.

Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzig¢ obrony cywilne;.

Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 zakladow przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz
utrzymanie jej w aktualnosci.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania.
Organizowanie 1 kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen.

Opracowanie planu dystrybucji preparatow stabilnego jodu na wypadek wystapienia
zagrozenia radiacyjnego w gminie.

Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przed powodzia.

Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, a w szczegolnosci:

Wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalno$ci urzedu i podleglych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podzialu tych zadan na poszczegdlnych
wykonawcow.

Wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnos$ci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania
gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBiZK SUW.
Regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czas wojny.

Dokumentacji statego dyzuru wojta.

Planowanie i wykonywanie przedsigwzi¢¢ w zakresie przygotowanie systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczeg6lnych zdarzen i w czasie wojny.

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzgdu na
stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planow, instrukcji i regulaminow.

Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z dorgczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa - opracowanie
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1 aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskie;j.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja §wiadczen na
rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okre$lonej dokumentacji w tym zakresie,
a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen.

7) Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych
z obowigzkoéw panstwa — gospodarza /HNS/.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie plandw rozwinigcia
1 funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji 1 kwalifikacji
wojskowej na potrzeby obronne, wspolpraca w tym zakresie z wiasciwym WKU.

10) Wspotpraca z komoérka kadrowg zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikow od obowigzku petienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji w czasie wojny.

11) Realizacja §wiadczen wynikajacych ze szczegodlnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin.

12) Sporzadzanie programéw i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz prowadzenie
pozostalej dokumentacji szkoleniowej /dziennikow lekcyjnych, konspektow itp..

13) Opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
1 ¢wiczeniach obronnych.

14) Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne.

15) Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym
zakresie.

16) Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu oraz zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

Referat Finansowy
§ 39

W zakresie planowania i realizacji budzetu gminy

Koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu Budzetu Gminy.

Zapewnienie prawidlowego wykonywania budzetu.

Sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania budzetu.

Obstuga finansowo-ksiegowa budzetu w zakresie dochodow 1 wydatkow, srodkow

pozabudzetowych, funduszy celowych oraz projektow wspotfinansowanych ze srodkow

Unii Europejskiej oraz innych zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi.

5. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami.

6. Obstuga ptac pracownikow oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 podatkow.

7. Obshluga kasowa w zakresie dochodow i1 wydatkow.

D=
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

W zakresie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych
powiazanych z budzetem Gminy:

Nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek 1 zaktadow budzetowych.

Przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie sprawozdan jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych i instytucji kultury w zakresie dochodow, wydatkow, naleznosci

1 zobowiazan, a takze dotacji udzielonych z budzetu gminy.

Udzielanie referatom 1 innym jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu w zakresie
przepiséw finansowych i realizacji budzetu.

Przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie sprawozdan organizacji pozarzadowych
1 innych podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu gminy.

Obstuga zadluzenia gminy, w tym wnioskowanie o kredyt, pozyczke lub emisj¢ obligacji
komunalnych.

Wymiar podatkow 1 optat lokalnych wraz z prowadzeniem kontroli.

Prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 optat lokalnych oraz $cigganie naleznosci 1 egzekucja
administracyjna zalegtosci podatkowych oraz innych naleznos$ci pieni¢znych, poddanych
egzekucji administracyjnej 1 prowadzenie ich ksiggowosci.

Wspotpraca z [zbg Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Opracowywanie decyzji dotyczacych ulg w podatkach i optatach.

W zakresie planowania i realizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej i Budzetu Gminy
Przygotowanie projektow Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmiany dla Gminy Brody.

Analiza wielkosci 1 wskaznikow ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy
Brody w celu prawidlowego i racjonalnego dysponowania $rodkami publicznymi.

Referat Inwestycyjny

§ 40

W zakresie inwestycji:

N —

Opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych.

Prowadzenie cato$ci prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji
kubaturowych, liniowych w tym:

Odbidr, weryfikacja dokumentacji.

Opracowywanie kosztorysow inwestorskich.

Prowadzenie inwestycji (pozwolenie na budowe, nadzor inwestorski, biezaca
kontrola finansowa).

Odbidr inwestycji 1 przekazanie do eksploatac;i.

Rozliczenie inwestycji.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie realizowanych zadan.

Inicjowanie przedsigwzig¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontéw infrastruktury
komunalne;.

Przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy.

Opracowywanie rocznych 1 wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz
harmonogramow rzeczowo-finansowych inwestycji.
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10) Wspotdziatanie z wlasciwymi organami w sprawach nadzoru urbanistycznego,

architektonicznego, budowlanego.

11) Kontrola realizacji umow, dzierzaw w zakresie rozbiorek, remontdéw i inwestycji

w porozumieniu z Referatem Geodezji i Gospodarki Gruntami.

12) Opiniowanie projektow prac geologicznych.
13) Dokonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych szkot oraz

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

opracowywanie zbiorczych planéw remontow.
W zakresie gospodarki komunalnej.

Koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej 1 nadzorowanie

ich eksploatacji (w tym wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie §ciekdw, oswietlenie ulic).
Podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania klesk zywiolowych.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych wraz z nadzorem nad
oswietleniem uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowanie
w nim reklam, wjazdow i urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi.
Organizowanie prac zwigzanych z akcjg zimowa.

Nadzor i kontrola w zakresie przygotowania budynkow i urzadzen grzewczych do okresu
Zimowego.

Koordynacja remontow biezacych i kapitalnych w obiektach nalezacych do gminy, nadzor
nad prowadzonymi przez Gming pracami rozbiérkowymi.

Realizacja zadan wiasnych Gminy wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne.

W zakresie zamowien publicznych

Sporzadzanie planow zamowien publicznych Urzedu i Gminy na roboty budowlane oraz
dostawy i ustugi.

Przyjmowanie zlecen z komorek organizacyjnych na przeprowadzenie postgpowania

o udzielenie zamdwienia publicznego.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zamoéwien
publicznych.

Przygotowywanie (z wylaczeniem opisu przedmiotu zamdwienia i okres$lania warto$ci
zamoOwienia) w postepowaniach zleconych przez inne referaty i przeprowadzanie
postepowan w ramach uczestnictwa w Komisjach przetargowych, a w szczegdlnosci
publikacja ogloszen, prowadzenie dokumentacji postgpowania, zawiadamianie o wynikach
postepowania.

Weryfikowanie pod wzgledem formalnym opisu przedmiotu zamowienia
przygotowanych przez cztonkéw komisji przetargowych z innych referatow zlecajacych
przeprowadzenie postepowania.

Wydawanie 1 przyjmowanie dokumentow przetargowych zwigzanych

Z postgpowaniem o zamowienie publiczne.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, protestow, odwotan.

Wystepowanie w imieniu Urzgdu lub Gminy do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
oraz do UZP.

Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych

1 przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamoéwien publicznych przez
okres trzech lat, a nast¢pnie przekazywanie do archiwum.

Przeprowadzanie przetargdw na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Wspolpraca z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za przedmiotowe zamdwienia
w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
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21.

22.

23.
24.

25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

Koordynowanie pracy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych w zakresie
zamowien publicznych.

Sktadanie Wojtowi 1 Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych okresowych sprawozdan

w zakresie zamowien publicznych.

Analiza procedur obowiazujacych w Urzedzie 1 wnioskowaniu odpowiednich zmian.
Przedktadanie Woéjtowi do zatwierdzenia materiatow dotyczacych zamowien publicznych
w tym wyboru, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogloszen.

Prowadzenie spraw z zakresu protestow i odwotan w ramach ustawy prawo zaméwien
publicznych.

W zakresie pozyskiwania Srodkow pomocowych

Staly monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejacych Zrddel finansowania ze
srodkow europejskich, programéw rzadowych i innych (Srodki pozabudzetowe).
Organizacja spotkan informacyjnych i warsztatow na temat mozliwosci dofinansowania.
Przekazywanie komorkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy informacji
na temat mozliwosci pozyskania §rodkow pozabudzetowych na realizacje projektow
zwigzanych z zadaniami wlasnymi i polityka rozwoju gminy.

Doradztwo przy przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie ze §rodkow pozabudzetowych.
Propagowanie i pomoc w pozyskiwaniu §rodkow dla organizacji non profit.
Prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu.

Prowadzenie ewidencji realizowanych projektow w partnerstwie i uméw partnerskich.
Organizacja i prowadzenie procesu wylaniana podmiotow wykonujacych czynno$ci na
zlecenie w zakresie pozyskiwania i realizacji §rodkow pozabudzetowych.

Nadz6r nad podmiotami wykonujacymi zadania na zlecenie w zakresie wnioskowania

1 realizacji programow.

Sporzadzanie analiz i opinii w zakresie przedstawionych projektow planowanych do
realizacji na terenie gminy.

Prowadzenie weryfikacji projektow inwestycyjnych zgtoszonych przez komorki
organizacyjne pod katem spelnienia kryteridéw oraz formalna analiza otrzymanych
materiatow.

Prowadzenie dziatan promocyjnych projektow wspoétfinansowanych za srodkow
pozabudzetowych.

Realizacja terminéw wynikajacych z kalendarza zgtaszania wnioskéw o dofinansowanie
oglaszanych przez instytucje prowadzace konkursy.

Referat Organizacyjny
§ 41
1. W Referacie Organizacyjnym wyodrebnia si¢ stanowiska nie bedace komorkami
organizacyjnymi: Biuro Obstugi Interesanta, Biuro Obstugi W¢jta i Biuro Obstugi Rady.
2. Zadania realizowane przez Biura skupiaja tematycznie zadania i stanowig cz¢$¢ Referatu
Organizacyjnego.
Zadania z zakresu Biura Obslugi Interesanta.
3. Udzielanie informacji o miejscu i sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie oraz strukturze
4. organizacyjnej Urzedu.
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LW

10.
11.

12

15.

16.
17.

18.
19.
20.

1)

21.

22

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Udostepnianie formularzy wnioskéw dotyczacych zalatwiania spraw w Urzedzie.
Przyjmowanie adresowanych do Urzedu podan, pism, skarg 1 wnioskow.

Dekretacja dokumentow do poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

Obstuga stanowiska przyjmowania 1 potwierdzania odbioru dokumentow elektronicznych.

Zadania z zakresu Biura Obshlugi Wojta.
Organizowanie 1 dokumentowanie pracy Wojta 1 Zastepcy Wojta.

Prowadzenie sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta.
Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

. Prowadzenie ewidencji zarzadzen Wdjta, publikacja zarzadzen na stronie BIP Urzgdu.
13.
14.

Prowadzenie rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw Wojta.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami zawartymi z organami
administracji rzgdowej 1 samorzadowe;.

Obstuga techniczno - organizacyjna posiedzen Kolegium Wojta oraz udostepnianie
informacji w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji protokotow Kolegium Wojta.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg 1 Wnioskow.

Zadania z zakresu Biura Obshlugi Rady.

Obsluga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady.

Przygotowywanie sprawozdan, informacji oraz innych materiatéw dla Rady.
Prowadzenie rejestru:

Uchwat Rady.

Whioskow 1 interpelacji radnych.

Zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu.

. Przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru, W¢jtowi, komorkom organizacyjnym
23.
24.
25.
26.
27.
28.

Urzedu 1 gminnym jednostkom organizacyjnym.

Przekazywanie wnioskow 1 interpelacji Wojtowi.

Wyliczanie diet dla radnych i dla Przewodniczacego Rady.

Ewidencja i obstuga korespondenc;ji kierowanej do Rady.

Publikacja materialéw z posiedzen komisji oraz sesji Rady na stronie BIP urzedu.
Wykonanie uchwaty Rady Gminy w zakresie nagrywania obrad Rady Gminy, na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

Zadania Referatu w pozostalym zakresie

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Prowadzenie archiwum.

Zaopatrzenie materialowe Urzedu, wedlug zasad okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
Wspotpraca z organami sprawiedliwosci i §cigania.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym 1 wolontariacie.
Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spoteczne;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg.

Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz alkoholu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
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38.

39.
40.
41.
42.

43.

44,
45.
46.

47.
48.

49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.

56.
57.
38.
59.
60.
61.

62.
63.
64.
65.
66.
67.

1)

3)
4)

6)

alkoholowych.

Prowadzenie dziatalnosci wynikajacej z Gminnego Programu Profilaktyki

1 Przeciwdziatania Alkoholizmowi.

Utrzymanie obiektu budynku Urzedu Gminy.

Obstluga teleinformatyczna Urzgdu Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami i zbiérkami publicznymi.
Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju przedsigbiorczos$ci lokalnej w tym wspieranie
rozwoju matych 1 $rednich przedsigbiorstw.

Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych lub
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym o0séb.

Zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym.

Przyjmowanie zgloszen, interwencji 1 wnioskOw najemcow 1 ich zatatwianie.

Realizacja napraw, remontdéw i konserwacji na podstawie zawartych umow oraz
dokonywanie odbioréw i rozliczen finansowych robot.

Prowadzenie dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji w administrowanym zasobie.
Prowadzenie ewidencji meldunkowej w zasobie lokalowym w zakresie ruchu ludnosci,
zmian W wymiarze czynszu oplat, uprawnien i tytutow prawnych do mieszkan, kwalifikacji
wnioskow do wynajmu, zamian.

Wykonywanie ustug kserograficznych na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu.
Dystrybucja prasy w Urzedzie.

Prowadzenie magazynu administracyjnego.

Prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych gminy w kraju i za granica.
Rozpowszechnianie materialdw promocyjnych.

Organizacja 1 udziat w imprezach promujacych gmine.

Ustalanie zadan priorytetowych dla organizacji pozarzadowych z zakresu kultury, kultury
fizycznej, sportu i turystyki na dany rok.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Utrzymywanie w sprawnosci sprzgtu informatycznego w Urzedzie.

Inicjowanie i wdrazanie nowych zastosowan informatyki w pracy Urzedu.

Dbatos¢ o optymalne 1 bezpieczne wykorzystanie wewngtrznej sieci informatycznej Urzedu.
Prowadzenie kontroli wiasciwego wykorzystania i uzytkowania sprzgtu.

Publikacja o§wiadczen majatkowych radnych oraz innych oséb zobowigzanych do ich
ztoZenia na stronie BIP.

Obstuga funduszu soteckiego.

Wyznaczanie 1 tworzenie tras turystycznych (m.in. rowerowych i pieszych).
Organizowanie konferencji prasowych.

Opracowywanie informacji o dziataniach Wojta i Urzedu.

Prowadzenie i redagowanie gminnej strony.

Realizowanie polityki informacyjnej Urzgdu, w tym m.in.:

Przekazywaniem mediom informacji zwigzanych z funkcjonowaniem gminy i Urzedu.
Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji polityki informacyjne;j
gminy 1 Urzedu.

Tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu, dostarczanie dziennikarzom materiatéw
informacyjnych dotyczacych tematyki gminne;.

Koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych mediom przez komorki
organizacyjne Urzedu.

Pelnomocnik do spraw niejawnych.
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Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci

§ 42

1. Ewidencji ludno$ci oraz zadan wynikajacych z prowadzenia Rejestru Mieszkancow
1 Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow:

1) Dokonywanie czynnosci meldunkowych na pobyt staty i czasowy obywateli polskich
1 cudzoziemcow.

2) Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow.

3) Nadawanie numeru PESEL w zakresie przewidzianym w ustawie o ewidencji ludnosci.

4) Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow i1 Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow.

5) Udostepnianie danych osobowych z Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow.

6) Prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

2. Wydawania dowodow osobistych przy wspotpracy z Centrum Personalizacji
Dokumentow:

1) Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowoddw osobistych.

2) Przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego, uszkodzeniu dowodu osobistego
1 wydawanie zaswiadczen w tym zakresie.

3) Udostegpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych.

4) Udostepnianie dokumentacji papierowej dotyczacej dowodoéw osobistych.

5) Prowadzenie archiwum teczek dowodowych 0sdb posiadajacych dowody osobiste wydane
przez Wojta Gminy Brody oraz osob zmartych.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowodow osobistych.

3. Wspolpracy z organami Policji, Prokuratury, Sagdami 1 innymi instytucjami na terenie  kraju
1 za granica w sprawach zwigzanych z ruchem ludnos$ci oraz w zwiazku z wystawieniem
dokumentow tozsamosci.

4. Prowadzenia statego i dodatkowego rejestru wyborcow oraz statej wspotpracy z Krajowym
Biurem Wyborczym.

5. Wydawania decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcow.

6. Przygotowania i aktualizacji spisu wyborcow w zwigzku z realizacjg zadah zwigzanych
z wyborami, referendum, spisem powszechnym.

ROZDZIAL VI

ZASADY ORGANIZACIJI PRACY

§ 43

W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
1 czynnosci - pracownikom Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta.

1.
2.

§ 44
Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Biuro Obstugi Wojta.

Kopig¢ udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu
wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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§ 45

Przy wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;.

§ 46

. Pracownik posiadajacy, w zakresie merytorycznym swojej komorki organizacyjnej, oryginat

dokumentu lub prowadzacy postepowanie w danej sprawie, jest upowazniony do
poswiadczania za zgodnos$¢ tego dokumentu lub akt posiadanego postepowania,
dokonywanej na uzytek prowadzonych spraw lub realizacji Zadania innych organow.
Uprawnienia o ktorych mowa w ust. 1 posiada rowniez bezposredni przetozony pracownika
posiadajacego dokument lub prowadzacego postepowanie w danej sprawie.

. Uprawnienia o ktorych mowa w ust. 1 posiada rowniez Sekretarz, ktéry realizuje to

uprawnienie na wypadek usprawiedliwionej nieobecnosci bezposredniego przetozonego
pracownika lub usprawiedliwionej nieobecnosci merytorycznego pracownika stanowiska
lub zespotu.

Powyzsze uprawnienie pracownikéw Urzedu nie wymaga dodatkowej konkretyzacji,
nadanej w drodze odrgbnego upowaznienia.

. Uprawnienia o ktérym mowa w ust. 1-3 jest wylaczone gdy przepis szczegolny lub

instytucja wymaga poswiadczenia przez inng osobg¢ lub gdy Wojt tak postanowi.

§ 47

Wojt wydaje nastepujace akty prawne:

1.
1)
2)
2.

3.

Zarzadzenia:
Wydawane jako akty organu — zarzadzenie organu.
Wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzegdu - zarzadzenie kierownika Urzedu.
Pisma okoélne — skierowane do okreslonej grupy adresatow, zawierajace reguly
postepowania prowadzace do ujednolicenia metod pracy w Urzedzie.
Decyzje administracyjne 1 postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

§ 48

Wojt moze udzieli¢ Zastepcy Wojta upowaznienie do wydawania zarzadzen w jego
imieniu, w zakresie spraw gminy powierzonych mu do prowadzenia.

. Pisma okdlne, moga wydawac rowniez cztonkowie kierownictwa Urzedu,

kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy w zakresie podlegajacego im przedmiotowego
obszaru dziatania.

Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywania innych zadan okres$lonych danym upowaznieniem.

§ 49
Projekty aktow prawnych W¢jta i Rady Gminy sporzadza merytorycznie wiasciwa dla
danego zagadnienia komorka organizacyjna Urzedu.

W przypadku, gdy regulowana problematyka mie$ci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wlasciwg komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza

24



Wojt.

3. Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia ze wszystkimi komérkami
organizacyjnymi Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi
zainteresowanymi, ktorych te uregulowania dotycza.

4. Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego, pod wzgledem
redakcji 1 zgodnosci z obowigzujgcym stanem prawnym.

5. Projekty aktow prawnych, powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych
podlegaja uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

6. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa wyzej potwierdzany jest podpisem osob
dokonujacych uzgodnien.

§ 50

1. Zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia stuzbowe Wojta oraz zarzadzenia wydane przez
innych pracownikow na podstawie upowaznienia, przedktada si¢ do rejestracji w Biurze
Obstugi Wojta.

2. Decyzje wydawane przez Wojta lub innych pracownikéw urzedu na podstawie
upowaznienia, rejestrowane sa w komorce organizacyjnej sporzadzajacej projekt lub
w komorkach organizacyjnych wskazanych w przepisach szczeg6lnych.

3. Wojt moze uchyli¢ badz wstrzyma¢ wykonanie kazdego pisma okdlnego lub polecenia
stuzbowego.

§51

Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy.
§ 52

1. Do podpisu Wojta zastrzezone s3:

1) Zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe.

2) Pisma i dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organdéw wiadzy
1 administracji panstwowej, Przewodniczacego Rady, organdw wojewodztwa
1 Wojewody oraz organdéw samorzadow gminnych i powiatowych.

3) Zarzadzenia pokontrolne.

4) Sprawozdania z prac Wojta na sesje Rady Gminy oraz wystapienia wynikajace
z kompetencji Wojta.

5) Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, postéw i senatorow.

6) Pisma dotyczace wspodlpracy z zagranicg o charakterze reprezentacyjnym lub poufnym.

7) Pisma zwigzane z nadawaniem odznaczen, wyrdznien i listow gratulacyjnych.

8) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Kierownictwa Urzedu.

9) Pisma w sprawach bedacych w wylacznej kompetencji Wojta na podstawie przepisow
szczegOlnych lub majacych specjalne znaczenie.

10) Inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowanej funkcji Wojta.

2. Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
podpisuja pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia oraz w sprawach
wedtug podziatu zadan, kompetencji 1 nadzoru nad poszczeg6lnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi,
powodujace powstanie wydatkow finansowych musza by¢ parafowane przez Skarbnika.

4. Projekty zarzadzen, dokumenty powodujace powstanie wydatkéw finansowych oraz
dokumenty wyrazajace stanowisko w sprawie, przedstawione do podpisu Wojta musza by¢
parafowane przez radce prawnego pod wzglgdem formalno-prawnym.
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5. Dokumenty przedstawione przetozonym do podpisu musza by¢ na ostatniej kopii,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzacego
sprawe wraz z data.

6. Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi muszg by¢ parafowane odpowiednio,
wedlug zakresu powierzonych zadan, przez Zastepce Wojta, Skarbnika, Sekretarza

7. Dokumenty przedstawiane do podpisu Zastgpcy Wojta, Skarbnikowi, Sekretarzowi muszg
by¢ parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu lub osobg prowadzaca
sprawe.

8. Kwalifikowany podpis elektroniczny jest rownoznaczny z podpisem odrgcznym i umozliwia
podpisywanie dokumentow w postaci elektroniczne;.

ROZDZIAL VII

PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE INDYWIDUALNYCH SKARG I WNIOSKOW

1.

§ 53

Sprawy wniesione przez klientdéw sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do niezwlocznego, rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw klientow, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki
pracowniczej.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientow
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 54

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez klientoéw oraz terminy ich zalatwiania
okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

1.

§ 55

Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w Urzedzie w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg

1 Wnioskow, prowadzonym przez Biuro Obstugi Wojta.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 56

Kontrola wewng¢trzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzedu, gminnych jednostek podlegtych
oraz innych podmiotdw, ktore realizuja/wspoétrealizujg zadania gminy lub ktérych realizacja
zadan statutowych jest dofinansowana ze srodkéw gminy.

Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci 1 terminowosci.

Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,
a takze sformutowanie stosownych wnioskow, w tym w szczegdlnosci w zakresie:
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1) Gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych.

2) Gospodarowania mieniem.

3) Stanu zorganizowania i sprawnos$ci organizacyjne;j.

4) Realizacji zadan.

4. Wojt kontroluje 1 ocenia dziatalno$¢ merytoryczna komorek organizacyjnych Urzedu.
Powyzsze czynnosci Wojt moze wykona¢ za posrednictwem Kierownictwa Urzedu lub
upowaznionych osob.

5. Kontrolg wewngtrzna, o ktorej mowa w ust. 1 wykonuje Stanowisko ds. Kontroli.

6. Pracownik Stanowiska ds. Kontroli wykonuje czynno$ci w zakresie kontroli wraz
z wyznaczonym przez Wojta pracownikiem.

§ 57
W Urzedzie prowadzi si¢ kontrole zarzadcza, okreslong odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX
PRZEPISY KONCOWE

§ 58

1. W razie zmiany zadan szczegdélowych komorki organizacyjnej Urzgdu, przekazanie akt
migdzy komorkami organizacyjnymi nast¢puje na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy przygotowuje przekazujgcy dokumentacje.

§ 59
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Urzgdu Gminy Brody Na Okres Zewnetrznego
Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i Czas Wojny.

§ 60

Wprowadza si¢ elektroniczny obieg dokumentéw, na zasadach okreslonych w odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 61

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg obowigzani zapoznaé pracownikow
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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Zatwierdzam
Wjt Gminy Brody

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Brodach

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Brodach

7

ze wskazaniem ilosci etatow

Rada Gminy .

o5 =2
=
EH

Wojt — 1 etat

Zastepca Wojta — 1 etat

Sekretarz — 1 etat

Skarbnik — 1 etat

Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat

Ref. Organizacyjny —14 etatow

Ref. Finansowy — 10 etatéw

Ref. Inwestycyjny — 3 etaty

Ref. Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Gruntami — 4 etaty
Zespdt Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami — 2,5 etatu
Stan. ds. Obrony i Zarzadzania Kryzysowego — 0,5 etatu

Stan. ds. kontroli - 1 etat

Stan. ds. Kadr - 1 etat

Zespot Obstugi Prawnej — umowa zlecenie

Stan. ds. ewid. Ludnosci i Dowodéw Osobistvch - 1 etat




