Zarzdzenie Nr 81 /06
Wojta Gminy Braiszczyk z dnia 27 marca 2006r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tz Gminy Braszczyk.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art.40 ust.2 pusawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samdeze
gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 159fp&n. zm.) zargdzam co nasgpuje:

81.

Ustala s Regulamin okréajacy organizagj i zasady funkcjonowania Ugdu Gminy
Branszczyk zwany dalej “ Regulaminem Organizacyjnym brmieniu stanovgcym zahcznik
Nr 1 do zarzdzenia.

§ 2.

Traci moc Zaradzenie Nr 13/ 2003 Wojta Gminy Brszczyk z dnia 26.05.2003r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego &ttu Gminy Braszczyk.

§ 3.

Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 27 marca 2006r.

Zalacznik do zarzdzenia Nr 81/06
Wojta Gminy Braszczyk
z dnia 27 marca 2006r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY BRA NSZCZYK

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Braszczyk zwany dalej ,Regulaminem” okle
organizact wewretrzna, zasady i tryb pracy ugdu oraz ramowe zakresy zatatwianych spraw
przez wewnatrzne komorki organizacyjne i stanowiska pracy.

8§ 2.

Urzad dziala na podstawie naptijacych aktéw prawnych:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samdeze gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2001r.
Nr 142, poz.1591 z @gd. zm.)

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale aadempetencji okrdonych w ustawach
szczegodlnych porailzy organy gminy a organy administracjidewej oraz zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 zp6zm.).

3. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niekbbrystaw okrdajacych kompetencje
organOw administracji publicznej w zyzku z reforna ustrojows paistwa (Dz. U. Nr 106,
poz. 668 z pin.zm.)

4, Statutu Gminy.

5. Niniejszego Regulaminu.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Radzie- nalery przez to rozumieRad: Gminy Braiszczyk,

2. Wojcie - nalezy przez to rozumieWojta Gminy Braszczyk,

3. Urzedzie - nalery przez to rozumieUrzad Gminy Braszczyk,

4, Sekretarzu - nalery przez to rozumieSekretarza Gminy Bfiszczyk,

5. Skarbniku - nalezy przez to rozumieSkarbnika Gminy Braszczyk,

6 Kierowniku - nalezy przez to rozumiekierownika referatu,

7. Referatach- nalezy przez to rozumiekomorki organizacyjne uezlu,

8. Stanowiskach- nalezy przez to rozumiesamodzielne stanowiska pracy utworzone poza

referatami,



Ustawach —nalezy przez to rozumiew szczegolngci ustawy wymienione w pkt. 1- 3
Regulaminu.

§4.

Urzd jest jednostk budzetowg z siedzila w Branszczyku, przy pomocy, ktorej Wojt
wykonuje zadania gminy.

Urzad dziatajc w oparciu o przepisy okdiene w 8§ 2 Regulaminu wykonuje zadania:

1) o charakterze gminnym nakee do zadawtasnych,

2) zlecone z zakresu administracjidawej,

3) powierzone na mocy porozumizawartych z organami administracjadowej lub
samorzdowej,

4) wynikapce z realizacji uchwat Rady Gminy lub zgtzen Wojta,

5) inne zadania na podstawie gairych przepiséw.

ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO URZEDU
§ 5.
Kierownikiem Urzdu jest Wéjt. Wykonuje uprawnienia zwierzchnikazblowego w
stosunku do pracownikow wau oraz gminnych jednostek organizacyjnyckwietle
przepisow Kodeksu Pracy.

Wit kieruje bigacymi sprawami gminy oraz reprezentujenp zewntrz.

Wjt opracowuje plan operacyjny ochrony przeWgdzia oraz ogtasza i odwotuje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.

W przypadku bezpecedniego niebezpiecastwa dlazycia ludzi lub dla mienia, Waojt
moze zaradzi¢ ewakuacj z obszarow bezgeednio zagreonych.

W przypadku wprowadzenia stangdii zywiotowej Wajt dziata na zasadach
okreslonych w odebnych przepisach.

Wojt jako Kierownik Urzdu:

a) prowadzi polityl kadrowa oraz zapewnia podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

b) okr&la formy i metody pracy w uezlzie oraz zatwierdza zakresy czy&cio
pracownikéw urzdu,



C) wydaje akty wewgtrzne w formie zargdzen i pism okélnych,

d) wydaje polecenia stbowe oraz podejmuje inne czyrscoprawne okréone
Kodeksem Pracy.

§6.

Zastpca Wojta przejmuje prawa i obaeki Wojta w razie jego nieobecém, bez
konieczndci wydawania odifbnego upowanienia

Do obowizkdéw Zast¢pcy Wojta naley wykonywanie zadazwiazanych z
funkcjonowaniem éwiaty na terenie gminy, a w szczeg&loio

1) zatwierdzanie organizacji szkot paokmonych przez gmén

2) zatwierdzanie planéw finansowych szkot wynikgch z budetu, sporzdzanie
korekt planow,

3) analizowanie potrzeb i mlowvosci szkot wynikajcych z bigacego i
funkcjonowania,

4) typowanie kolejnei i zakresu remontow budynkdwiwiatowych, ustalanie planow
remontéw szkot podstawowych i gimnazjow (w rampokiadanyclrodkow) we
wspoOtpracy z referatem do spraw zamdmwpeblicznych i budownictwa.

5) nadzorowanie prawidtowoi dysponowania przyznanyririodkami budetowymi i
gospodarowania mieniem.

6) opracowywanie projektow planu sieci szkot gad®wych i gimnazjow oraz granic
ich obwodow,

7) wspotdziatanie z Kuratoriumé@iaty i Wychowania w sprawach sieci placowek
oswiatowych, oceny pracy dyrektoréw, nadzoru pedagowgo oraz powotania
dyrektoréw placowek,

8) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw szkot,

9) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyoekty szkot,

10)  nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych thynr@k szkot (zatrudnianie i
zwalnianie, wynagrodzenia, urlopy, nagrody, kiipy),

11) wspoOtpraca ze zazkami zawodowymi w sprawach zganych z zawieraniem
porozumié i zawieraniem ponad zaktadowego uktadu pracy dlacaycieli oraz
pracownikéw nie &dacych nauczycielami.,

12)  rozpatrywanie interwencji dotygzych funkcjonowania nadzorowanych przez giin
szkot,

13) nadzoér w zakresie zatrudniania i zwalniaiaazycieli, realizacji uprawnie
przewidzianych w Karcie Nauczyciela, pgxiwania dyscyplinarnego wykonywania



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

czynndci wynikajacych z petnienia funkcji pracodawcy dla dyrektorgacowek,

kontrolowanie przestrzegania przepisoéw deifygzh bezpieczestwa i higieny pracy
pracownikow i uczniow,

nadzorowanie prowadzenia spraw dofggeh egzekwowania obogaku
szkolnego,

koordynowanie procesu rekrutacji do szkotgtadowych i gimnazjow,

nadzér i koordynowanie imprez sportowo-rekygaych organizowanych na
terenie gminy,

organizowanie wspotpracy wszystkich jednosiektytucji zajmujcych se
programowo sprawami wychowawczymi i dydaktycznymi,

redagowanie strony BIP, zamieszczanie w nfeymacji wynikagcych z ustawy o
dostpie do informacji publicznych,

wykonywanie innych czynia zleconych przez Wéjta Gminy.

Zasipca Wojta jest Petnomocnikiem ds. Ochrony Informidagjawnych.

Do Petnomocnika natg realizacja zadawynikajacych z przepisow dotygeych ochrony
informacji niejawnych i zapewnienie przestrzegarizepisow o ochronie informacji
niejawnych.

§7.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowaragdu i warunki jego dziatania,
a take organizuje pracurzedu, a w szczegolsoi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

zapewnia nalg/ta organizag stanowisk pracy i realizacgada przez
pracownikow urgdu,

dba o przestrzeganie zasad zawartych w ingtrkéncelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw i przeptyformaciji medzy
poszczegolnymi stanowiskami pracy,

zapewnia warunki organizacyjne dla ngtego zatatwiania skarg, wnioskéw i
innych sygnatow pochodeych od obywateli i instytucji,

nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskéar @aawieranych umow i zlege
zawieranych przez Wojta,

dba o przestrzeganie dyscypliny pracy wedzze,
opracowuje zakresy czynimbdla poszczegoélnych stanowisk,
dba o wygld budynku urzdu i jego otoczenia,

wspotpracuje z Radsminy,



10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

wykonuje prace zlecone przez Wojta,aaane z wyborami Prezydenta RP,
wyborami do parlamentu i organéw samdtg,

wspoétpracuje z samarami mieszkacow, z innymi organizacjami, instytucjami
I urzedami w sprawach dotygzych funkcjonowania gminy,

nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pradyRGminy,
przyjmuje ustneswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowychcpranikow urzdu,
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie kontroéwretrznej,
prowadzi nadzor nad sprawami socjalnymedz

wykonuje inne czynioi powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzdzie gminnym.

§ 8.

Skarbnik Gminy, é&dacy jednoczénie gtbwnym kstigowym budetu petni obowgzki
Kierownika Referatu Planowania i Finansow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

10)

zapewnia prawidtogvgospodark budzetowa gminy,

dhzy do pozyskiwanigrodkéw finansowych na rzecz gminy,

odpowiada za planowanie i realizalopdzetu,

sprawuje nadzor nad gospodgiikansov,

kontroluje wydawanigrodkéw budetowych przez jednostki organizacyjne gminy,
sprawuje kontrglwewretrzna w sprawach finansowych

opracowuje niezioine materiaty informacyjno-finansowe dla Wéjta Gynima
sesje Rady Gminy.

przygotowuje projekt buetu gminy.

przekazuje pracownikom samaulpwym oraz jednostkom organizacyjnym
wytyczne do opracowania projektu ketl.

szczegotowe prawa i obawki Skarbnika Gminy okiga rozporadzenie Rady
Ministrow z dnia 2 maja 1991r. w sprawie prawbowiazkow gtéwnych

ksieggowych budetéw, jednostek bugtowych, zaktadow busttowych
gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40, poz.174).



ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
§09.
W sktad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Planowania i Finanséw,
2) Referat d /s Obywatelskich,
3) Referat d /s €wiaty, Kultury i Spraw Organizacyjnych,
4) Referat d /s ZamowiePublicznych i Budownictwa,
5) Urzd Stanu Cywilnego
6) Samodzielne stanowiska pracy,
7) Pracownicy obstugi.

W uzasadnionych przypadkach, may¢ utworzone w urgdzie inne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy.

Na czele referatéw stokierownicy.

Pracownicy urdu mog otrzymywa inne dodatkowe zadania, w tym takmog, by¢
upowanieni do podpisywania decyzji w imieniu Waijta.

Osoby wymienione w ust. 3 ponasmpowiedzialné przed Wojtem za realizac]
przydzielonych im zada a w szczegOlnei za ich prawidtiowe wykonanie.

Kierownicy referatowsgbezpdrednimi przetaonymi pracownikow w podlegtych im
referatach.

§ 10.

Tworzenie, likwidacjaakzenie oraz inne przeksztatcanie referatow lulgahn
wieloosobowych komérek organizacyjnych dokoniggp®przez odpowiedaizmiare w
Regulaminie.

Zasady okrdone w ust. 1 nie dotygzstanowisk pracy w ramach referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy w tym przypadku mnti@konuje Wojt, biaic pod uwag
w szczegOIngci, potrzeby urgdu wynikapce z zakresu zadaealizowanych przez gmgn
mazliwosci budzetu w danym roku oraz aktualsytuacg kadrows w urzdzie.

Struktue organizacyja Urzedu Gminy Braszczyk przedstawia zgiznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV



ZAKRES DZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§11.

Celem wykonywania powierzonych zadgaacownicy urzdu wykonuj nastpujace
czynndgci i dziatania natury ogélnej:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

prowadz postpowanie administracyjne (zgodnie z kodeksemgpastania
administracyjnego) i podejmug@ecyzg w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

inicjuja i przygotowuj projekty aktéw prawnych, wydawanych przez Wéjtazor
projektéw uchwat i innych materiatow wnoszonyehgz Wojta na sesje Rady
Gminy Braiszczyk i jej komisje w zakresie prowadzonych spraw,

przygotowuj okresowe analizy, oceny i informacje oraz spravaoza z wykonania
zada w ramach prowadzonych spraw,

podejmuj przedstwziecia organizacyjne w celu zapewnienia $eiavej i
terminowej realizacji zada

analizug skargi i wnioski kierowane do Wojta, bagajh zasadn&, rozpatruj
zrodia i przyczyny ich dziatania zapewniajnalezyte i terminowe ich zatatwienie,
wigciwie przyjmup i zatatwiap interesantéw,

zapoznaj sig na bigaco z nowymi przepisami prawnymi, stogojpownzujace ich
przepisy prawne oraz wytyczne dotyoe powierzonych im zada

zapewniaj realizacg zada wynikajacych z uchwat Rady Gminy i wnioskow
komisiji,
zapewniajrealizacg zaradzean Wojta,

prowadz zbior przepisow i innych aktéw prawnych dotycych zakresow
czynndci,

wspotpracuajw zakresie wykonywanych zatla innymi komoérkami urgdu i
samodzielnymi stanowiskami pracy, jednostkamaargacyjnymi, instytucjami oraz
organami samogglowymi,

realizug zadania w zakresie obrorieokraju, obrony cywilnej, ochrony mienia w
zakresie ustalonym oghnymi przepisami, a mieszgzymi sk w zakresie dziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych,

organizyj i podejmuj niezlzdne przedswzigcia w zakresie ochrony tajemnicy
paistwowej i stikbowej,

przestrzegajtajemnicy skarbowej wynikagej z ordynacji podatkowej,

bion udziat w wykonywaniu zadaobronnych, obrony cywilnej i zagdzania
kryzysowego



16)  wykonuj inne zadania i polecenia przedmych.
2. Pracownicy upowanieni do przetwarzania danych osobowyghx@bownzani do
przestrzegania tajemnicy danych osobowych i wdgin stosowania okéenych procedur
i srodkdw magcych na celu zabezpieczenie danych przed ich golmshiem osobom
nieupowanionym.
§12.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Planiawdinansow naley:

1) prowadzenie gospodarki baedowej i finansowej gminy,

2) biezaca realizacja polityki podatkowej oraz kontrolaobdr nalenosci z tytutu
zobowizan pienkznych od podatkow i optat lokalnych,

3) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i opdedizscista wspotpraca z Ugdem
Skarbowym w dokonywaniu egzekucji naileici finansowych,

4) stosowanie zwolnie ulg i odroczé w podatkach i optatach oraz stosowanie
umarzania i rozkladanie na raty zalegtych zohaai podatkowych i innych
naleznosci - zgodnie z decyzjWijta,

5) prowadzenie obstugi kasowej gminy,

6) prowadzenie kontroli wykonywania biedu oraz gospodarki finansowej podlegtych
jednostek organizacyjnych gminy,

7) opracowywanie projektow planéw finansowychywtzwiaszcza projektu buadtu
oraz jednostkowych planéw finansowych na reajizaada gminnych,
z wykorzystaniem funduszy zewtrenych,

8) przestrzeganie dyscypliny bigdowej,

9) prowadzenie analiz ekonomicznych i finansowgde sprawozdawczol
budzetowej,

10)  nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustafimansach
publicznych.

§ 13.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gisv@telskich nalgy:

1) prowadzenie zadaleconych z mocy ustawy o ewidencji ludaia dowodach



osobistych,
2) prowadzenie rejestru wyborcow,
3) prowadzenie ewidencji dziatalkm gospodarczej,
4) wydawanie zezwotena sprzedanapojéw alkoholowych,

5) nadzor nad prawidtowym naliczaniem optat za wyalaie zezwolg na sprzeda
napojow alkoholowych,

6) prowadzenie ewidencji obiektdwiadczcych ustugi hotelarskie,

7 wydawanie licencji wynikagych z ustawy o transporcie drogowym,

8) prowadzenie ewidencji organizowanych zapatlicznych,

9) realizacja zadazwiazanych z ustawo grobach i cmentarzach wojennych oraz
sprawowanie opieki nad miejscami paaninarodowej, wspétdziatanie w tym
zakresie z organizacjami spotecznymi, mtodiziezainteresowanymi jednostkami

§ 14.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu éaddy, Kultury i Spraw Organizacyjnych
nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikévedumz dyrektorow (kierownikow)
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie obowzujacych ewidencji osobowych oraz opracowywanie analiz,
informacji i sprawozdawczoi w tym zakresie,

3) prowadzenie i zatatwianie spraw zmanych z przechodzeniem pracownikéw na
renty i emerytury,

4) zaopatrzenie wgdu w materiaty biurowe, kancelaryjne druki, fornmakai pieczcie,
5) prowadzenie spraw socjalnych,
6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) nadzor nad utrzymaniem padku i czystéci w pomieszczeniach budynku gdu i
jego otoczenia,

8) prowadzenie ewidencji pracownikéw upaw@mnych do przetwarzania danych
osobowych wynikajcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

9) prowadzenie kancelarii wau zgodnie z zasadami i trybem wykonywania czygono
kancelaryjnych okigonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw grmin
przyjmowanie, rozdzielanie korespondencji orazyadzenie jej ewidencji,



10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

wykonywanie czynrigi zwiazanych z obstugsekretariatu,
udzielanie informacji interesantom i kieroweaith do wiaciwych referatéw,

zaopatrywanie ugdu w wydawnictwa i publikacje specjalistyczne itiawe oraz
prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie spraw ptacowych i sprawsaanych z ZUS oraz Funduszem Pracy
pracownikéw urgdu i pracownikéw jednostek organizacyjnych podpdkowanych
gminie,

koordynowanie i nadzorowanie dziata@itigprowadzonych przez gmimplacowek
oswiatowych,

prowadzenie nadzoru w zakresie stosunku praagzycieli szkét i przedszkoli
wynikajacych z obowdzujacych przepiséw oraz zatwierdzonych arkuszy
organizacyjnych placowelkéwiatowych,

wspotdziatanie z dyrektorami placowekvatowych, prowadzenie analizy,
sprawozdawcZai.

§ 15.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu d/s #aendublicznych i Budownictwa natg:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zyzianych z architektar planowaniem zagospodarowania
przestrzennego gminy,

prowadzenie procedur o zamdéwienia publicznakvesie inwestycji
organizowanie i przygotowywanie przetargéwdonatawy, ustugi i roboty zgodnie z
przepisami ustawy o zamowieniach publicznych wedliotrzeb zgtaszanych przez

jednostki organizacyjne gminy,

koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remonté@munalnych,
zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacjiehad tym zakresie,

programowanie rozwoju budownictwa, udzielafigEhowej i organizacyjnej
pomocy w rozwgzywaniu problemow budowlanych, inwestycyjnych i eratowo-
technicznych w zakresie budownictwa i remontéw,

nadzor nad budaywmodernizagj, utrzymaniem i ochrandroég gminnych,

gospodarowanie obiektami i lokalami komunain{eksploatacja, czynsze i optaty,
ewidencja umow najmu i inne),

wspotdziatanie ze spotecznymi komitetami w eale realizacji inwestycji,

sktadanie wnioskéw o pozyskadredkow finansowych na inwestycje gminne
z funduszy krajowych i unijnych.



10)  odbiér zakaczonych inwestycji i remontow,

11) prowadzenie spraw zyzianych z infrastrukturtechniczi dotyczca dostawy
gazu, wody, energii elektrycznej i odprowadzaiciakow

12)  wspotdziatanie z dyrektorami placowekvatowych w zagospodarowaniu,
utrzymaniu i remontach obiektowwiatowych,

13) organizowanie dowozu dzieci do szkot.
8§ 16.
Do podstawowego zakresu dziatania édiz Stanu Cywilnego natg:

1) Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprpezzadzanie aktow stanu
cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stamilnego,

2) przyjmowanie éwiadczeé o wshpieniu w zwihzek matenski i wyborze nazwiska,

3) realizacja zada dotyczcych zawarcia maenstwa wedtug prawa polskiego z
uwzgkdnieniem postanowifeKonkordatu mgdzy Stolia Apostolsk i
Rzeczpospolit Polsk,

4) realizacja zadawynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

5) przyjmowanie ustnych swiadcze woli spadkodawcy.

§17.

Do podstawowych zadastanowiska d/s Obstugi Rady Gminy i Gospodarkirttitbomdciami
nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej o@argminy, przygotowywanie
materiatdw niezédnych do realizacji zadaprzez radi komisje,

2) przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia Radyny, Komisji, zapewnienie
terminowego ich deczania oraz zawiadamianie radnych i innych
zapraszanych 0sob,

3) zapewnienie niezidnej pomocy organizacyjnej, merytorycznej i prawaorgianom
gminy,

4) sporzdzanie protokétow z sesji Rady Gminy i posiedkemisji,

5) udziat w opracowywaniu projektow uchwat Radyi@y,

6) opracowywanie sprawoztld informacji z dziatalnéci rady i jej organow,

7) prowadzenie rejestru uchwat i zgizer, ewidencji wnioskow i postulatow
zgtaszanych przez radnych oraz interpelacji yizgyp przekazywanie ich do

zatatwienia przez merytoryczkomorke organizacyja oraz sporgdzanie
okresowych analiz i sprawozda



8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

organizowanie wspotpracy Rady Gmikyojta z jednostkami pomocniczymi,
prowadzenie spraw z@@nych z obrotem mieniem gminnym, w szczegégno
sprzeday, zamiany, oddania wzytkowanie wieczyste, w najem lub dzian,
uzyczenia, oddania w trwaly zaid, darowizny,
prowadzenie spraw zazianych z nabywaniem nieruchofoodo gminnego zasobu
nieruchoméci w drodze umowy, wywtaszczenia lub postanowienisgdu,

gospodarowanie gminnym zasobem nieruclionpmprzez zakladanie kgj
wieczystych, przeznaczanie do sprzggaagospodarowywanie mienia,
pozyskiwanie gruntow,

przygotowywanie informacji o stanie mienia,

prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruokam

prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokiguchomdci,

przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu potlzi@eruchoméci,

prowadzenie spraw zazianych z wyptat odszkodowania za drogi przgg na rzecz

gminy, ktore powstaty w wyniku podziatu nieruchaimi,

oznaczania nieruchodw numerami porgdkowymi i wydawanie zawiadomien
tym zakresie ,

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy dardu nazw ulic i placéw oraz
przygotowywanie niezioinej dokumentacji,

prowadzenie i utrzymanie statej aktualizagjicencji placow oraz numeracji
porzdkowej nieruchomgci (map alfabetycznych, ulic i placéw, operatu ulic
rejestru wydanych numeréw padkowych nieruchomgei i budynkow).

§ 18.

Do podstawowych zadastanowiska d/s OchrorSrodowiska i Rolnictwa nalsy:

1)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw zgdanych z utrzymaniem czyst, prawidtowego stanu
sanitarnego gminy oraz gospodarki odpadami konmynail

inicjowanie i koordynowanie przedsizi¢¢ w dziedzinie ochronyrodowiska,
podejmowanie dziatezapobiegajcych zagraeniusrodowiska,
wydawanie zezwofena usunjcie drzew,

prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakzh chordb zwiergych, ochrony
roslin uprawnych,



6)

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwanietwa.

§ 19.

Do podstawowych zadastanowiska d/s Obronnych, Obrony Cywilnej, Zazania Kryzysowego i
Informacji Niejawnych natey:

1. prowadzenie spraw zezanych z obronrieia kraju, obrom cywilna, zaradzaniem
kryzysowym oraz spraw dotygzych informacji niejawnych a w szczego#on

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

opracowywanie rocznych wytycznych w zadaniach obyoh,

opracowywanie planoéw szkale

realizowanie przedsivzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wjta zapewniajcego realizagj zada obronnych w wyszych stanach gotoéc
obronnej pastwa,

opracowanie regulaminu organizacyjnego na czasywojn

opracowywanie i uaktualnianie dokumentaciji statdgauru,

opracowanie dokumentacji oraz realizowanie inny@egsewzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz dokuawog dotycacej poboru,
prowadzenie kancelarii tajnej,

opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Gminnegepdtu Reagowania,

10)realizacja zadawynikajacych za szczegotowego zakresu dziatania szefa @bron

Cywilnej Gminy ( Dz.U.Nr 96, poz.850 z 2002r. )

2. prowadzenie zafla zakresu ochrony przeciwjarowej.

§ 20.

1. Radca Prawny - podlegey bezpérednio Wéjtowi -swiadczy pomoc prawnw zakresie
okreslonym ustawy o radcach prawnych oraz potrzebami radyduzgminy, a take
gminnych jednostek organizacyjnych. Pomoc pravwolaga w szczegolrioi na udzielaniu
porad i konsultacji prawnych, spadzaniu opinii prawnych, wspotdziataniu i
opracowywaniu projektow aktéw prawa miejscoweggstapowania przedaglami i
urzedami.

2. Pomoc prawna ni@ byt swiadczona przez rad@rawnego wykonagcego zawdd w ramach
stosunku pracy, na podstawie umowy cywilnoprawejancelarii radcy prawnego oraz w
innej formie zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 6 #d®82r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr
19, poz. 145 z pdniejszymi zmianami).



§ 21.

Pracownikami obstugias

1. sprataczka,

2. pracownik gospodarczy

Do podstawowych zadgracownikow obstugi nahy:

1) utrzymywanie czysti i porzadku w pomieszczeniach znajdaych s¢ w budynku
administracyjnym urgu gminy,

2) utrzymywanie czystwi i porzdku wokot budynku urgdu gminy i najblkszym otoczeniu,

3) dokonywanie drobnych remontow i napraw w budyakagdu gminy

§ 22.

W urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:

1.

2.

Kierownik Referatu Planowania i Finansow (SkakBminy).

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego pekty funkcg Kierownika Referatu d/s Spraw
Obywatelskich oraz Zagice Kierownika USC.

Funkcg Kierownika Referatu d/s viaty, Kultury i Spraw Organizacyjnych sprawuje
Zastpca Wijta.

Kierownik Referatu d/s ZamowidPublicznych i Budownictwa.

§ 23.

Zakres zadareferatow i samodzielnych stanowisk pracyzsalec zmianie wraz ze zmian
kompetencji gminy okrdonych ustawami lub w drodze zawartych porozumie

§ 24.

Szczegotowy zakres dziata obowiazkdw wszystkich stanowisk pracy oklaa zakresy czynriei
zatwierdzone przez Wojta.



ROZDZIAL V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZDU

§ 25.

Przygcia interesantow przez pracownikow odbyasig codziennie w godzinach pracy
urzedu.

Wjt przyjmuje interesantéw w sprawach skargioskéw we wtorki i czwartki w godz.
10.00-16.00

Referat d/s €wiaty, Kultury i Spraw Organizacyjnych prowadzjestr skarg i wnioskow
wptywajacych do urzdu.

Ogodlne zasady pegtowania ze sprawami wniesionymi przez interesartingla Kodeks
Postpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryymaz przepisy szczegoélne
dotyczce organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatvia skarg i wnioskow.
Sekretarz Gminy zapewnia stosavimformacg, dla obywateli o pracy organdw gminy i
urzedu oraz innych instytucji publicznych.

§ 26.

Zgtaszajcych sk interesantow przyjmuje sbez zlednej zwioki.
Interesanci maguzyska informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefame.

Ewidencjonowanie spraw do zatatwienia gasfe stosownie do postanowigstrukciji
kancelaryjnej.

Interesanci majprawo do petnej informaciji o ile nie narusza tegmisOw ustawy o
ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochmianych osobowych.

8 27.
Pracownicy urau s zobowhzani do przestrzegania zasad ppstvania okréonych w
KPA przy zatatwianiu spraw obywateli.
Pracownik nie mee zadat zaéwiadcze na potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego,
znanych z urgu ljdz mazliwych do ustalenia na podstawie posiadanych dokuéave
rejestréw lub innych danych albo na podstawie gistaavionych przez zainteresowanego do
wgladu dokumentéw ukgdowych.

Odpowiedzialn& za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywiduathyspraw obywateli



ponosz kierownicy komdrek organizacyjnych (referatéw)eadu oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obayzkow.

Kontrok i koordynacg dziatah komdrek organizacyjnych wdu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszczargk wnioskow i interpelacji sprawuje
Sekretarz Gminy.
ROZDZIAL VI
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 28.

Do przeprowadzenia kontroli w gdzie upowanieni :

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy kontrodgp dziatalné¢ Wojta Gminy i
podporadkowanych mu jednostek organizacyjnych, we wszghtkprawach
dotyczcych zada wkasnych gminy na podstawie upawgen rady gminy,

2) Wojt, Sekretarz w sprawach funkcjonowaniacdtg

3) Skarbnik Gminy w sprawach htetowo - finansowych,

4) kierownicy referatow w stosunku do swoich paahiviych.

Ustalenia pkt. 1 nie zwalnigapd statego przeprowadzania samokontroli.

Kontrola mae dotyczy cataici spraw prowadzonych przez dawsolg lub referat.

Z kontroli sporzdza s¢ protokot (sprawozdanie).

Protokot (sprawozdanie) z kontroli powinien zenat:

1) nazw stanowiska,

2) imig i nazwisko osoby kontrolagej,

3) dat rozpoczcia i zakdczenia kontroli,

4) okrelenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia kontroli (prawidtowsoi i nieprawidtowdci),
6) wyszczegolnienia zgdznikow,

7) miejsce i datsporadzenia protokotu oraz podpisy

kontrolupcego i kontrolowanego,

Z przeprowadzonej kontroli spadza s¢ protokét i z jej wynikami zapoznajegsi
kierownika kontrolowanego referatu bezpaminio po zakaczeniu kontroli.
Kierownik referatu ma obowzek ustosunkowasie do wynikéw kontroli w razie
stwierdzenia nieprawidtovgoi.



7. Kierownicy referatow ukdlu odpowiedzialnigza zorganizowanie i prawidtowe
funkcjonowanie kontroli wewgirznej w referacie, a tak za naleyte wykorzystanie
wynikéw kontroli.

8. Za organizaejkontroli wewretrznej urzdu odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL VII



POSTANOWIENIA KONCOWE
8§ 29.
Czynndaci kancelaryjne, klasyfikacje oraz sposoéb ich phoeeywania okréla instrukcja
kancelaryjna przeznaczona dlaggt@w gmin, wprowadzona na podstawie rozpdeenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawistiukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i
zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 zzpézm.).
§ 30.

Sekretarz Gminy zobowzany jest do zapoznaniazkego nowego pracownika przed
przystpieniem do pracy z:

1) przepisami wymienionymi w 8§ 2 Regulaminu,

2) ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach saauowych (Dz. U. Nr 21,
poz. 124, z pan. zm.),

3) Kodeksem Pogbowania Administracyjnego.

§ 31.

Szczegotowe zasady organizacii pracy i pdka wewretrznego ustalonegodrebnie w
Regulaminie Pracy Uezlu.

§ 32.

Niniejszy Regulamin wchodzi vycie z dniem ogtoszenia.

8§ 33.
Integralmy czescia do Regulaminusgszahczniki:
1. Zahcznik Nr 1 - Struktura Organizacyjna Jdu Gminy,

2. Zahcznik Nr 2 — Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy



Zakcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Braszczyk

Schemat Organizacyjny Urzdu Gminy

WOJT GMINY |WG

ZASTEPCAWOJTA  |Zw

OR Sekretarz SG Skarbnik,Gminy |SKG |Radca Prawny

’ RO
Referat ds.

Stanowisko pracy Oswiaty, Kultury Referat

ds. | Spraw RB Planowania i
Obstugi Rady Organizacyjnych Finansov
Gminy

RFN

Referat ds.
Zamowiern
—— |Publicznych i
Budownictwa

U0

Referat ds.
Obywatelskicl

Referat ds.
Gospodarki
Gruntami, Obsugi 17




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Braszczyk

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
BRANSZCZYK

1. Zespot Placowek @viatowych w Pogbie.

2. Zespot Placowek €@viatowych w Braszczyku

3. Publiczna Szkota Podstawowa w Biatymbtocie.

4. Publiczna Szkota Podstawowa w Trzciance.

5. Publiczna Szkota Podstawowa w Turzynie..

6. Publiczna Szkota Podstawowa w Nowych Budach
7. Publiczna Szkofa Podstawowa w Knurowcu.

8. Gminny Dom Kultury.

9. Gminny Grodek Pomocy Spoteczne,.



