Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 57 /2018
Wojta Gminy Brenna

z dnia 17 kwietnia 2018 r.

Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy w Brennej
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Brennej zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Brennej, zwanego dalej
,Urzedem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.
§2
1. Urzad Gminy w Brennej jest jednostka organizacyjnag Gminy Brenna.
2. Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Brenna.
3. Adres Urzedu : Urzad Gminy Brenna, ul. Wyzwolenia 77, 43-438 Brenna.
§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ wojta Gminy Brenna,
Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumieé zastgpcg wojta Gminy Brenna,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Gminy Brenna,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ skarbnika Gminy Brenna,
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Brenna,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Brennej,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Brennej,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Brennej.
§4
Urzad realizuje zadania:
1.wlasne gminy wynikajace z przepisOw prawa,
2.zlecone przez organ administracji rzagdowej,
3.powierzone na podstawie zawartych porozumien.
§5
Regulamin Organizacyjny Urzgdu zwany dalej regulaminem okresla:
1.strukture organizacyjng urzedu — rozdziat 2,
2.zasady podzialu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi w urzgdzie — rozdziat 3,
3.zadania wspolne dla poszczegdlnych kierownikow komoérek organizacyjnych urzedu —
rozdziat 4,
4.zadania 1 kompetencje poszczegdlnych wydzialow, referatdéw 1 stanowisk pracy —
rozdziat 5,
5.zasady wydawania aktow prawa miejscowego — rozdzial 6,
6.zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w urzedzie — rozdziat 7,
7.zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w urze¢dzie — rozdziat 8,
8.organizacje¢ dziatalnos$ci kontrolnej — rozdziat 9,
9.postanowienia koncowe — rozdziat 10.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna urzedu

§6
1. Kierownictwo Urzedu stanowig :
1) Wojt Gminy Brenna;
2) Zastgpca Wojta Gminy Brenna;
3) Sekretarz Gminy Brenna;
4) Skarbnik Gminy Brenna.
2. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastgpca Wojta.
W czasie nieobecnosci Zastgpcy Wojta jego obowiazki petni Wojt Gminy.
W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta ich
obowigzki pelni Sekretarz.
3.Wojt wyznacza spos$rdd podleglych pracownikow osoby, upowaznione do
udzielania pierwszej pomocy na terenie budynku urzgdu.
§7
W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia si¢ wydziaty z referatami, Urzad Stanu
Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy.
W sktad urzgdu wchodza:
1. Wydzial Organizacyjny z referatami:
1) Referat Organizacyjny ze stanowiskami:
a)kierownik Referatu,
b)stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
c)stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej,
d)stanowisko ds. obstugi biura podawczego,
e)stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1 pozytku publicznego,
f)stanowisko ds. kadr i ptac,
g)stanowisko kierowcy,
h)stanowisko sprzataczki,
i)stanowisko goniec;
2) Referat Spraw Spolecznych i Obronnych ze stanowiskami:
a)stanowisko ds. obronnych, wojskowych, p.poz., oraz zarzadzania kryzysowego,
b)stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,
c)stanowisko ds. o$wiaty,
d)stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

2. Wydzial Finansowy z referatami:
1) Referat Finansowo-Budzetowy ze stanowiskami:

a)wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
b)stanowisko ds. obstugi kasowej;

2) Referat Podatkow i Oplat ze stanowiskami:

a)kierownik Referatu,

b)wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
c)stanowisko ds. wymiaru optaty za odpady komunalne i optaty miejscowej,
d)stanowisko ds. ksiggowosci podatkow i oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3. Wydzial Inwestycji i Infrastruktury z referatami:
1)Referat Inwestycji i infrastruktury ze stanowiskami :

a)stanowisko ds. utrzymania drég i mostow oraz gospodarki materiatowo-technicznej,
b)wieloosobowe stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki
1 gospodarki nieruchomosciami,



c)stanowisko ds. gospodarki gruntami,
d)wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji;
2)Referat Ochrony Srodowiska ze stanowiskami :
a)kierownik Referatu,
b)stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
c¢)stanowisko ds. ochrony srodowiska, lesnictwa i fowiectwa,
d)stanowisko ds. ochrony srodowiska 1 gospodarki komunalnej;
4.Urzad Stanu Cywilnego
5. Samodzielne stanowiska pracy :
1) stanowisko pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
2) wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych,
3) wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych,
4) stanowisko ds. obstugi informatyczne;,
6) stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i narkomanii.
§8
Struktura nadzoru
1.Wéjtowi podlegaja bezposrednio:
1)Zastgpca Woijta,
2)Sekretarz,
3)Skarbnik,
4)Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
5)Naczelnik Wydziatu inwestycji 1 Infrastruktury,
6)Wieloosobowe stanowisko do spraw zamowien publicznych,
7)Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewngetrznych,
8)Stanowisko do obstugi informatycznej,
9)Stanowisko do spraw profilaktyki oraz rozwigzywania probleméw alkoholowych i
narkomanii,
10)Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Sekretarzowi podlega bezposrednio: Kierownik Referatu Organizacyjnego.
Sekretarz peini funkcje kierownika Referatu Spraw Spotecznych i Obronnych oraz kieruje
Wydziatem Organizacyjnym.

3.Skarbnikowi podlega bezposrednio Kierownik Referatu Podatkow i Optat.
Skarbnik petni funkcje kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego oraz Kieruje
Wydziatem Finansowym.

4 Naczelnikowi Wydzialu Inwestycji 1 Infrastruktury podlega bezposrednio Kierownik
Referatu Ochrony Srodowiska.

Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury petni funkcj¢ kierownika Referatu Inwestycji
i Infrastruktury oraz kieruje tym Wydziatem.

5.Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC.
§9
Schemat struktury organizacyjnej okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial 3
Kierownictwo Urzedu
§10

1.Wéjt wykonuje zadania wynikajagce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajacych status Wojta.
2.Do zadan wojta nalezy w szczegdlnosci:

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

7)
8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
przygotowywanie projektow uchwat rady gminy oraz okreslenie sposobu ich wykonania;
gospodarowanie mieniem komunalnym:;

wykonywanie budzetu gminy;

wydawanie zarzadzen;

wydawanie decyzji oraz innych aktow prawnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznianie pracownikow urzgdu do wydawania w
imieniu wojta decyzji z zakresu administracji publicznej;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy;
zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego i pracodawcy w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych;

10) koordynowanie dziatalno$ci w zakresie:

a) obronnosci i obrony cywilnej (sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy),

b) przeciwdziatania kleska zywiotowym oraz usuwania ich skutkéw,

c) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw pozarowe;j,

e) planowanie i realizowanie zadan stalej gotowo$ci obronnej panstwa oraz
zwigzanych z osigganiem gotowos$ci obronnej panstwa czasu kryzysu i czasu wojny
na terenie gminy;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa, regulaminem oraz

uchwatami rady.
§11

1.Zastepca Wajta jest powotywany 1 odwolywany w drodze zarzadzenia przez Wojta.
2.Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w § 10 Regulaminu w czasie nieobecnos$ci wojta gminy;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem, na
podstawie upowaznienia wojta;

3) reprezentowanie gminy na zewnatrz w imieniu wojta, W tym w postepowaniu
sagdowym,;

4) wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych aktow prawnych w sprawach
okreslonych imiennym upowaznieniem wojta gminy.

§12

1. Sekretarz Gminy — zatrudniany na podstawie umowy o prace .
2. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu;
nadzorowanie pracy obstugi Rady;

kontrola terminowego przygotowywania przez pracownikéw odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych oraz komisji Rady;

zorganizowanie 1 koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;
organizowanie audytu wewnetrznego Urzedu;
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6) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
7) kierowanie pracg Wydziatu Organizacyjnego;
8) sporzadzanie protokotu ostatniej woli spadkodawcy;
9) udostepnianie informacji publicznej w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu;
10) nadz6r nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;
11)wnioskowanie badz opiniowanie wnioskow w sprawach awansowania, nagradzania oraz
udzielania kar pracownikom Urzedu;
12)nadzor nad szkoleniami oraz delegacjami stuzbowymi pracownikow.
§13
1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy Brenna.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, wnioskowanie jego zmian;

2) koordynowanie planowania budzetu gminy;

3) opracowywanie projektow uchwat w sprawie budzetu, a takze projektow uchwat
w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu;

4) wykonywanie budzetu oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej;

5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajacych z nich
wnioskow;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienigznych, oraz informowanie rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;
0 odmowie ztozenia kontrasygnaty;

7) opracowywanie procedur kontroli finansowej w Urze¢dzie Gminy i kontrola ich
przestrzegania;

8) nadzor nad gospodarka finansowg gminy, a w szczegdlnosci odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

9) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku gminy;

10) zapobieganie praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu zgodnie z Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy w Brennej;

11) przedktadanie wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu
gminy;

12) wydawanie decyzji administracyjnych oraz innych aktow prawnych w sprawach
okreslonych imiennym upowaznieniem wojta;

13) petnienie nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych gminy;

14) sprawowanie nadzoru nad ubezpieczeniem mienia komunalnego.

3.Skarbnik Gminy jest jednocze$nie Naczelnikiem Wydziatu Finansowego.

Rozdzial 4
Zadania wspélne dla poszczegélnych naczelnikow wydzialow i kierownikow referatow
§ 14
Do obowigzkow i uprawnien naczelnika wydziatu oraz kierownika referatu nalezy:
1)kierowanie, organizowanie pracy, koordynowanie i nadzor nad prawidtowa realizacja zadan
przez poszczegdlnych pracownikow w podleglej komorce organizacyjnej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i poleceniami Wojta;
2)nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow zatrudnionych w podlegtej komorce
organizacyjnej;
3)koordynowanie oraz nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowo$ci postepowan
administracyjnych prowadzonych w podleglej komorce organizacyjnej;
4)uczestniczenie w naradach kierownikow;



5)wskazywanie propozycji sposobu realizacji zadan Gminy w zakresie dotyczacym podleglej
komorki organizacyjnej;
6)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw na podstawie
odrebnego upowaznienia Wojta;
7T)podpisywanie pism, dokumentow, umoéw w zakresie okreslonym na podstawie odrgbnego
upowaznienia Wojta;
8)parafowanie pism i dokumentoéw przedktadanych do podpisu do Wojta;
9)nadzor nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego
jednolitego rzeczowego wykazu akt podlegltych pracownikows;
10)okreslenie zakresow czynno$ci pracownikom zatrudnionym w podleglej komorce
organizacyjnej oraz ich zmiana i biezaca aktualizacja;
11)opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta w zakresie wykonywanych
zadan;
12)organizowanie i nadzorowanie sprawnej, kompetentnej i kulturalnej obstugi obywateli,
prowadzenie postepowan w sposob budzacy zaufanie jego uczestnikow do wiadzy publicznej
oraz terminowego zatatwiania indywidualnych spraw;
13)opracowywanie okresowych ocen odlegtych pracownikow;
14)udziat w komisjach zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy;
15)zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania procedur i zasad systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz nadzor
nad przestrzeganiem tych zasad przez podlegltych pracownikow;
16)udostepnianie w BIP informacji na podstawie i w zakresie odrgbnego upowaznienia;
17)wspolpraca z kierownikami pozostalych komorek organizacyjnych i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Gming;
18)zapewnienie  biezacego funkcjonowania podleglych komoérek organizacyjnych
w przypadku nieobecno$ci pracownikow, ktoérzy maja si¢ wzajemnie zastgpowac zgodnie
z zapisami niniejszego regulaminu;
19)realizacja obowigzkéw i odpowiedzialnos¢ w zakresie gromadzenia dochodow
budzetowych oraz wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb celowy 1 oszczgdny, celem
uzyskania najlepszych efektow przy danych naktadach, w ramach realizacji przypisanych
zadan;
20)planowanie i wykonanie wydatkéw zwigzanych z zakresem realizowanych zadan;
21)uwierzytelnianie kopii dokumentow dotyczacych zakresu dziatalnosci podlegtych
komorek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Wojta,
22)podpisywanie dokumentow wewnetrznych w sprawach dot. funkcjonowania podlegtych
komorek organizacyjnych, niezastrzezonych do podpisu przez kierownictwo Urzedu.
§15
1. Naczelnicy wydziatow i kierownicy referatow urzedu realizuja wspolne zadania obronne
obejmujace:
1) udziat w tworzeniu i przygotowaniu:
— dokumentacji planowania operacyjnego i programowania obronnego,
— kart realizacji zadan operacyjnych,
— plandéw 1 harmonogramow wykonywania zadan obronnych,
— warunkéw funkcjonowania systemu stalych dyzuréw oraz Stanowiska Kierowania
Wojta,
— plandéw przemieszczenia wydzielonych sit i srodkow na Zapasowe Miejsce Pracy
Stanowiska Kierowania Wojta;
— realizacji zadan operacyjnych, zgodnie z opracowang tabelg realizacji zadan
operacyjnych, stanowigca zalacznik do Planu Operacyjnego Funkcjonowania



Gminy Brenna w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W

czasie wojny.
2) Pracownik referatu wlasciwego w sprawach obronnych urzedu jest upowazniony do
zadania od naczelnikow wydzialéw 1 kierownikow  referatoéw 1 podlegltych jednostek
organizacyjnych w zakresie ich wlasciwosci, sprawozdan i informacji dotyczacych stanu
przygotowan obronnych, a takze wydawania tym kierownikom wytycznych 1 doraznych
polecen .

Rozdzial 5

Zadania i kompetencje poszczegdélnych wydzialow, referatow oraz
stanowisk pracy
Wydzial Organizacyjny
§16
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy dbato$¢ o prawidtowe funkcjonowanie
urzedu pod wzglgdem organizacyjno-technicznym, a w szczego6lnosci:

Do zakresu wykonywanych zadan w Referacie Organizacyjnym  naleza zadania

realizowane w ramach stanowiska:

1. Kierownik referatu:

1) realizowanie zadan okre$lonych w § 14 i 15 Regulaminu;

2) planowanie i realizacja wydatkow na biezace funkcjonowanie Urzedu;

3) prowadzenie spraw i organizowanie dzialan zwigzanych z BHP w Urzedzie;

4)prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu Gminy i kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci

a) przygotowywanie projektow umow o prace, ogoélnych warunkoéw zatrudnienia, o§wiadczen

dotyczacych rozwigzania umow o pracg oraz zmiany warunkow pracy, a takze innych
dokumentoéw dotyczacych pracownikéw,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

¢) przyjmowanie o$wiadczen pracownikoOw zwigzanych z zatrudnieniem,

d) terminowe kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu

bhp,

e) zgtaszanie 1 wygtaszanie pracownikoéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych nagrodami jubileuszowymi, dodatkami funkcyjnymi i
stazowymi, odprawami, odszkodowaniami oraz innymi $wiadczeniami naleznymi
pracownikom,

g) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia dla pracownikéw Urzedu Gminy,

h) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

1) przygotowywanie umow dotyczacych korzystania z prywatnych samochodow

w ramach ryczattow w jazdach lokalnych,
J) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan dotyczacych spraw osobowych pracownikow Urzedu
Gminy;

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw Urzedu Gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami zlecenia i umowami o dzielo zawartymi przez

Urzad Gminy;

9) przygotowywanie naborow na wolne stanowiska urzednicze.

2.Stanowisko ds. obstugi sekretariatu:

1)obstuga i zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania sekretariatu wojta , zastgpcy wojta,

sekretarza i skarbnika gminy;

2)prowadzenie kalendarza spotkan wojta i zastepcy wojta;

3)obstuga narad i spotkan organizowanych przez wojta;



4)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezaca korespondencja;
5)prowadzenie rejestrow;
6)prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych;
T)prowadzenie rejestru dokumentacji skarg i wnioskoéw rozpatrywanych przez woijta;
8)obstuga poczty elektronicznej;
9)planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwate i materiaty biurowe oraz
srodki czystosci,
10)biezace przekazywanie informacji o dziatalnosci wojta i gminy;
11)prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z gminami partnerskimi;
12)rozliczanie czasu pracy pracownikow urzedu oraz dokumentacji z tym zwigzanej;
13)ustalanie uprawnien urlopowych pracownikoéw urzedu i prowadzenie dokumentacji z tym
zZwigzanej;
14)realizacja czynno$ci zwigzanych z zamawianiem, wydawaniem, uzywaniem oraz kasacja
pieczeci urzedowych 1 pieczatek stosowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Gminy
Brenna.
3. Stanowisko ds. obstlugi kancelaryjnej:
1)przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do urzedu;
2)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezacg korespondencja,
3) obstuga biura podawczego Urzgdu w tym obstuga korespondencji przychodzace;j
1 wychodzacej w elektronicznym systemie obiegu dokumentow;
4)prowadzenie archiwum zaktadowego;
6)prowadzenie w formie tradycyjnej i elektronicznej Rejestru Instytucji Kultury;
7)potwierdzanie profilu zaufanego;
8)prowadzenie rejestrow;
9) wspotpraca z pocztg;
10) rozdziat korespondencji urzedowej do dorgczen pomigdzy goncow.
4. Stanowisko ds. obstugi biura podawczego:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do urzedu;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezgcg korespondencja;
3) obstuga biura podawczego Urzedu w tym obstuga korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej w elektronicznym systemie obiegu dokumentow;
4) wspolpraca z sekretariatem Urzedu;
5) obstuga stron internetowych Gminy Brenna;
6) obstuga urzgdowej tablicy ogloszen w zakresie podawania do publicznej wiadomosci
informacji 1 dokumentow;
7) wspolpraca z poczta;
8) rozdziat korespondencji urzedowej do doreczen pomiedzy goncow;
9)potwierdzanie profilu zaufanego.
5. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i pozytku publicznego:
1) Z zakresu spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy w Brennej i jej organow:
a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Rady;
b) protokotowanie posiedzen komisji Rady oraz sesji Rady;
c) kompletowanie i udostepnianie Radzie i Komisjom materiatow kierowanych na sesje lub
komisje przez Wojta;
d)prowadzenie rejestrow uchwat w formie tradycyjnej i elektronicznej (BIP) oraz
korespondencja z Urzedem Wojewoddzkim i przesytanie do publikacji uchwal w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego;
e) terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy do Nadzoru Prawnego Slaskiego Urzedu
Wojewodzkiego 1 Regionalnej Izby Obrachunkowej;
f) nieodptatne udostepnianie aktow prawa do wgladu i do pobrania w formie dokumentu



elektronicznego lub w postaci elektronicznej;

g) prowadzenie rejestrow i ewidencji wnioskow, interpelacji i zapytan radnych;

h)obstuga i prowadzenie spraw zwigzanych z systemem e-Sesja;

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy.

2) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy Brenna.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami wojta.

6. Kierowca:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdow;

2) prowadzenie, eksploatacja i obstuga codzienna powierzonych pojazdow;

3)prowadzenic wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczenia kart

drogowych i kart pracy pojazdow;

4) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow pojazdow;

5)utrzymywanie czysto$ci wewnatrz powierzonych pojazdow oraz dbalos¢ o ich wyglad

zewnetrzny;

6) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym urzadzen zainstalowanych wewnatrz
powierzonych pojazdow;

7) zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdow.

7.Sprzataczka:

1) biezace utrzymanie czysto$ci pomieszczen w budynku urzegdu;

2) pomoc przy obstudze spotkan i zebran.

8.Goniec:

1) doreczanie korespondencji wychodzacej do adresatow zamieszkatych na terenie gminy.

Do zakresu wykonywanych zadan Referatu Spraw Spolecznych i Obronnych naleza
zadania realizowane na stanowiskach:

1. Kierownik referatu:

1) realizowanie zadan okreslonych w § 14 i 15 Regulaminu;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

3) wspoélpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4) nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego;

5) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem wnioskow na dotacje na zadania zlecone,
i ich rozliczania, analiza i statystyka;

6) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przeprowadzaniem spisOw powszechnych
ludnosci mieszkancow, wyborow i referendow,

7) nadzoér nad obstugg Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie Rejestru Dowodow
Osobistych oraz Rejestru PESEL;

8) nadzor nad obstugg systemu PB_EWISD_2 — Rejestr Mieszkancow.

2.Stanowisko ds. obronnych, wojskowych, ppoz. oraz zarzadzania kryzysowego:

1) z zakresu spraw zwigzanych z obrong cywilna:

a) planowanie i realizacja dziatalnosci z zakresu obrony cywilnej,

b) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej i planéw dziatania,

¢) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

d) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

e) organizowanie i realizacja szkolen jednostek obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

f) przygotowywanie i zapewnienic dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,



g) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

h) planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

1) koordynowanie zaopatrywania organdow i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki
techniczne 1 umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
I wymiany tego sprzetu srodkow technicznych i umundurowania,

j) kontrolowanie przygotowania  formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych;

2) z zakresu spraw obronnych:

a) przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,

b) planowanie, przygotowywanie i rejestracja §wiadczen rzeczowych i osobistych,

c) planowanie operacyjne;

3) sprawy wojskowe:

a) przygotowywanie i przeprowadzenie rejestracji osob do kwalifikacji wojskowej,

b) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

C) prowadzenie postgpowan w sprawie szczegdlnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych w zakresie ustawowym;

5) w zakresie zarzadzania kryzysowego — organizacja i koordynacja dziatalnosci Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

6) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci na terenie gminy i sprawowanie opieki nad grobami
wojennymi,

b)prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji zwigzanych
z organizacjg zgromadzen 1 imprez masowych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiorek publicznych.

3. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) realizacja przepisow ustawy o ewidencji ludnosci w szczegodlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) prowadzenie obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie Rejestru PESEL
i systemu PB_EWID_2 — Rejestr Mieszkancow,

c¢) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

d) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych.,

e) wydawania za§wiadczen w sprawach meldunkowych,

f) prowadzenie Rejestru Wyborcow;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych, w szczegélnosci
przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych;

3) zadania wynikajace z ustawy o systemie oswiaty, w szczegolnosci przesytania dyrektorom
szkot informacji o aktualnym stanie dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat.

4.Stanowisko ds. oswiaty:

1)wykonywanie biezacych zadan wynikajgcych z regulacji:

a)ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

b)ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo o$§wiatowe,
c)ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,

d)ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej,

e)ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
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3)koordynowanie obowiazku nauki i1 obowigzku szkolnego - weryfikacja spetniania
obowigzku nauki mtodziezy od 16 do 18 i obowigzku szkolnego i prowadzenie postepowan w
przypadku niespetniania w/w obowiazku;
4)weryfikacja danych Systemu Informacji O$§wiatowej;
5)koordynowanie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepelnosprawnych oraz dzieci,
ktorym gmina ma obowigzek zapewni¢ dowoz do placoéwek oswiatowych;
6)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianego pracownika;
7)nadzor nad dziatajacymi w gminie przedszkolami publicznymi, szkotami podstawowymi w
zakresie dziatalno$ci niepedagogiczne;;
8) uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszkoli publicznych, szko6t podstawowych;
9)koordynowanie dzialan na rzecz rozwigzywania probleméw dzieci w szkotach
podstawowych i przedszkolach publicznych;
10)weryfikacja wnioskOw w sprawie organizacji indywidualnego nauczania oraz ksztalcenia
specjalnego — sporzadzanie pism w tym zakresie;
11)prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjag do publicznych przedszkoli i oddziatow
przedszkolnych zorganizowanych przy szkotach podstawowych;
12)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zleconego zadania rzadowego z zakresu
dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne lub materiaty
¢wiczeniowe (,,dotacja podrecznikowa”);
13)sporzadzanie wnioskéw o nagrode Slaskiego Kuratora Oswiaty dla dyrektorow
przedszkoli 1 szkot podstawowych;
14) kontrola punktu Dziennego Opiekuna (obligatoryjnie raz w roku — wynika z uchwaty RG
Brenna w sprawie przyjecia planu nadzoru nad zlobkami, klubami dziecigcymi oraz
dziennymi opiekunami).
5.Stanowisko ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej:
l)wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcow ;
2)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;
3)prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego w tym wynikajacych z ustawy
o transporcie drogowym;
4)prowadzenie rejestru Klubow i Ztobkéw Dzieciecych oraz sprawozdan w tym zakresie.

Wydzial Finansowy

§17

Do zakresu dziatah Wydziatu Finansowo nalezg sprawy zwigzane z gospodarka finansowga
Gminy Brenna oraz urzedu gminy, a takze pobdr nalezno$ci budzetowych, a w szczego6lnosci:
planowanie i wykonywanie budzetu, a w szczegolnosci:
1)koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu gminy;
2)opracowanie projektow uchwat budzetowych;
3)przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu gminy;

4)prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu gminy;
przeprowadzanie analizy sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci $rodkow
pieni¢znych;

5)prowadzenie rachunkoéw budzetu gminy;

6)lokowanie wolnych srodkow;

T)prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow i pozyczek oraz ich sptata;
8)koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem zawartych porozumien oraz zadan
zleconych;
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9)sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa dotacji przekazanych na zadania wlasne

gminy.

Do zakresu Referatu Finansowo-Budzetowego naleza w szczegdlnosci zadania realizowane
w ramach zakresu czynnosci:
1. stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej, a szczegolnie:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy i urz¢du, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji srodkow pienieznych i rachunkéw bankowych gminy,

b) prowadzenie ewidencji rozrachunkow i rozliczen gminy,

c) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw, rozliczen migdzyokresowych

i wynikow budzetu gminy,

d) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych budzetu gminy,

e) prowadzenie ewidencji majatku trwatego urzedu,

f) prowadzenie ewidencji srodkéw pienigznych i rachunkéw bankowych urzedu,

g) prowadzenie ewidencji rozrachunkow i roszczen urzegdu,

h) prowadzenie ewidencji materiatlow i towarow urzegdu,

i) prowadzenie ewidencji kosztow rodzajowych i ich rozliczen urzedu,

J) prowadzenie ewidencji produktow urzedu,

k) prowadzenie ewidencji przychodow i kosztow ich uzyskania urzedu,

I) prowadzenie ewidencji funduszy, rezerw i wyniku finansowego urzedu,

m) prowadzenie kont pozabilansowych urzedu;

2) przeprowadzanie biezacych analiz kart kontowych pod katem zalegloéci i nadptat
Z tytutu niepodatkowych nalezno$ci;

3) opracowywanie informacji i sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, oraz
innych informacji i sprawozdan dotyczacych gminy oraz urzegdu;

4) wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych VAT, not korygujacych VAT, not
ksiggowych;

5) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,

6) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do windykacji wierzytelnosci gminy i urzedu
(miedzy innymi: wzywanie do zaplaty, kierowanie spraw do wilasciwego sadu,
kierowanie spraw do komornikow sadowych, zglaszanie wierzytelnosci podmiotow
postawionych w stan upadtosci, likwidacji);

7) uczestniczenie w prowadzonych postgpowaniach uktadowych, upadtosciowych oraz
likwidacyjnych w ktorych nastapito zgloszenie wierzytelnosci gminy lub urzedu (z
wylaczaniem podatkéw i optat);

8) dokonywanie analizy wykonywania przez syndykow w ramach postgpowan
upadiosciowych planu sptat wierzytelnosci, oraz analizy wykonywania przez
likwidatoréw w ramach postepowan likwidacyjnych sptat wierzytelnosci;

10) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji dotyczacych ulg w sptacie zobowigzan
wobec gminy i urzedu (z wyjatkiem podatkow 1 opfat),

11) przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o
rachunkowos$ci oraz instrukcji inwentaryzacyjnej, oraz dokonywanie rozliczen
wynikow inwentaryzacji;

12)naliczanie dodatkow mieszkaniowych.

2.Stanowisko ds. obstugi kasowej:

1) prowadzenie obstugi kasowej urzedu

2) pobodr podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego od $rodkow transportu, od
posiadania psow;

3) dokonywanie transakcji gotowkowych w banku;

12



4) dokonywanie transakcji bezgotowkowych;

5) prowadzenie rejestru i przechowywanie drukow $cistego zarachowania;
6) prowadzenie rejestru i przechowywanie czekow bezgotowkowych;

7) prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji;

8) prowadzenie rejestru depozytow;

9) przechowywanie i zwrot zabezpieczen i gwarancji;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy.

Do zakresu dziatania Referatu Podatkow i Oplat naleza zadania realizowane w ramach
stanowisk pracy:

1.Kierownik referatu:

1)realizuje zadania okre$lone w § 14 i 15 Regulaminu;

2)prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z wymiarem
podatku od nieruchomos$ci, rolnego i lesnego dla oséb prawnych i dla innych niz osoby
fizyczne jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;;
3)przygotowywanie zestawien niezb¢dnych do przygotowania projektow uchwal Rady w
sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych;

4)wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji na podstawie prowadzonej ewidencji
podatkowej;

5)prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie dotyczacym interpretacji
podatkowych w trybie ustawy ordynacja podatkowa;

6)sporzadzanie deklaracji w zakresie VAT;

7T)prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem spadku przez gming;

8)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustaw o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych, w szczegdlnosci:

a) przygotowania projektu zasad korzystania pracownikow ze $rodkow ZFSS,

b) przygotowania na podstawie przyjetych zasad dokumentacji dot. korzystania przez
poszczegdlnych pracownikow ze srodkow ZFSS.

2. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych:

1)prowadzenie rejestru podatnikow podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
srodkow transportu oraz od posiadania psa;

2)prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie wymiaru podatkow od nieruchomosci,
rolnego, lesnego oraz od srodkow transportu i od posiadania psa;

3)wydawanie postanowien oraz decyzji w toku prowadzonych postepowan podatkowych;
4)sporzadzanie wnioskOw w sprawie odwotan i zazalen oraz przekazywanie dokumentéw do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego;

5)rozpatrywanie wnioskow dotyczacych wymiaru zobowigzan podatkowych;

6)wydawanie zaswiadczen, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa;

T)rozpatrywanie wnioskéw 1 wydawanie decyzji dotyczacych ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych;

8)prowadzenie postgpowan oraz wydawanie postanowien i decyzji w sprawie orzeczenia
odpowiedzialnosci 0sob trzecich;

9)prowadzenie postgpowan oraz wydawanie postanowien i decyzji W sprawie praw

1 obowigzkow nastgpcoéw prawnych oraz podmiotéw przeksztatconych;

10)dokonywanie czynnosci sprawdzajacych oraz kontroli podatkowych zgodnie z

przepisami Ordynacji podatkowej;

11)przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen zwigzanych z podatkami i optatami;
12)opracowywanie sprawozdan zwigzanych wymiarem podatkéw i optat lokalnych, a

takze sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;
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13)prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej podatkow od $rodkoéw transportu i
posiadania psa;

14)zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych od srodkow transportu i posiadania
psa;

15)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do windykacji zaleglosci podatkowych od
srodkow transportu i posiadania psa;

16)uczestniczenie w prowadzonych postgpowaniach uktadowych, upadlo$ciowych oraz
likwidacyjnych w ktorych nastgpito zgloszenie wierzytelno$ci z tytutu zalegtosci w podatkach
od $rodkoéw transportu,

17)dokonywanie analizy wykonywania przez syndykow w ramach postgpowan
upadtosciowych planu splat zalegtosci podatkowych, oraz analizy wykonywania przez
likwidatoréw w ramach postepowan likwidacyjnych sptat zalegtosci od srodkéw transportu;
18)prowadzenie postepowan, wydawanie postanowien i decyzji w sprawie stwierdzenia oraz
okreslenia nadptat w podatkach od srodkow transportu i posiadania psa;

19)prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikéw.
3.Stanowisko ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i oplaty
miejscowe;j:

1)udzielanie wyjasnien oraz informacji w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2)prowadzenie rejestru podatnikow oraz przypisow i odpisow optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

3)dokonywanie czynnosci sprawdzajacych deklaracji dotyczacych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

4)prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie wymiaru optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

5)przygotowywanie postanowien oraz decyzji w toku prowadzonych postepowan
podatkowych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6)sporzadzanie wnioskow w sprawie odwotan i zazalen w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
przekazywanie dokumentow do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

T)rozpatrywanie wnioskow dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
8)przygotowywanie zaswiadczen, o ktorych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa
dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi z terenu gminy Brenna;
9)rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji dotyczacych ulg w splacie zobowigzan z
tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi  z terenu gminy Brenna;
10)dokonywanie kontroli zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11)przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zwiazanych z optata za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

12)opracowywanie sprawozdan zwigzanych optatami za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, a takze sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;

13)wspoétdziatanie 1 wymiana informacji z innymi instytucjami  finansowymi;
14)zabezpieczenie i archiwizacja dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan;

15)prowadzenie ewidencji w postaci rejestru elektronicznego innych obiektow, w ktorych
swiadczone sg ustugi hotelarskie;

16)prowadzenie rejestru obiektow prowadzacych dziatalno$¢ hotelarska niebedacych
obiektami hotelarskimi,

17)biezace prowadzenie rejestru inkasentow optaty miejscowe;j,
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18)weryfikacja rozliczen sktadanych przez inkasentow optaty miejscowej oraz prowadzenie
postepowan w tym zakresie.

4.Stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:
1)prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej podatkow i optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
2)zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
3)podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do windykacji zalegtosci podatkowych i optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;
4)uczestniczenic w prowadzonych postepowaniach uktadowych, upadtosciowych oraz
likwidacyjnych w ktorych nastapito zgloszenie wierzytelnosci z tytutu zalegtosci w
podatkach: od nieruchomosci, rolnego, lesnego;
5)dokonywanie analizy wykonywania przez syndykow w ramach postgpowan
upadto$ciowych planu sptat zalegtosci podatkowych, oraz analizy wykonywania przez
likwidatoréw w ramach postepowan likwidacyjnych sptat zaleglosci podatkowych;
6)prowadzenie postepowan, wydawanie postanowien i decyzji w sprawie stwierdzenia oraz
okreslenia nadptat w podatkach;
T)wydawanie za$wiadczen, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa;
8)wydawanie postanowien oraz decyzji w toku prowadzonych postgpowan podatkowych
(migdzy innymi w sprawie przerachowania wptat, potracen);
9)sporzadzanie wnioskOw w sprawie odwotan i zazalen oraz przekazywanie dokumentéw do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;
10)rozpatrywanie wnioskow dotyczacych poboru, wptat zobowigzan podatkowych, zalegtosci
podatkowych 1 nadptat;
11)przeprowadzanie biezacych analiz kart kontowych pod katem zalegtosci i nadptat
z tytulu podatkow 1 optat;
12)przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zwiagzanych z poborem podatkoéw i optat;
13)opracowywanie sprawozdan zwigzanych poborem podatkéw i oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Wydzial Inwestycji i Infrastruktury

§18

Do zakresu dziatan Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury naleza sprawy zwigzane z
inwestycjami, utrzymaniem drog i mostow, zagospodarowaniem przestrzennym, urbanistyka,
budownictwem, geodezja, gospodarowaniem mieszkaniowymi zasobami gminy, rolnictwem,
lesnictwem, ochrong srodowiska i gospodarkg komunalng.

Do zakresu wykonywanych zadan w Referacie Inwestycji i Infrastruktury naleza zadania
realizowane w ramach stanowiska:

1.Naczelnik Wydziatu:

1) realizowanie zadan okreslonych w § 14 i 15 Regulaminu;

2) koordynowanie catosci spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym na terenie
Gminy, a w szczegolnoSci z realizacja plandow miejscowych zagospodarowania
przestrzennego;

3) nadzorowanie przestrzegania zasad i prawidtowosci gospodarowania nieruchomosciami
komunalnymi Gminy;

4) opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminnym i zasad wynajmowania lokali wchodzacych w jego sktad;
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5)nadzoér nad remontami i inwestycjami prowadzonymi przez referat;

6)biezace koordynowanie i kontrola przeprowadzanych remontow.

2. Stanowisko ds. utrzymania drog i mostow oraz gospodarki materialowo-technicznej:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg i utrzymaniem biezgcym drog
gminnych, lokalnych, mostéw oraz o$wietlenia drég, chodnikow i parkingow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymanie drog;

3) planowanie i czuwanie nad organizacja ruchu drogowego, organizacja objazdow W
przypadku wytagczenia odcinkéw drog z ruchu;

4) nadz6r nad rozliczaniem o$wietlenia ulicznego i jego konserwacji;

5) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji na wejScie w teren, na budowe
ogrodzen przy drogach gminnych i budowg zjazdow;

6) opisywanie faktur i rachunkéw za energie elektryczng, gaz, wode i $cieki;

7) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci na drogach i chodnikach;

8) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych;

9)prowadzenie nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych;

10)wydawanie opinii w sprawie zwigzanych z zaliczaniem drég do kategorii drog gminnych i
lokalnych;

11)nadzor i kontrola nad obstuga urzadzen grzewczych w Urzgdzie Gminy;

12)wydawanie zezwolen na przejazd po drogach publicznych pojazdéw nienormatywnych;
13)przeprowadzanie wszystkich niezbednych przegladow w zarzadzanych budynkach zgodnie
z wymogami prawa budowlanego;

14)zapewnienie prawidtowego stanu technicznego zarzadzanych obiektow poprzez
prowadzenie odpowiedniej polityki konserwacyjno-remontowej;

15)prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie zezwolen na przejazd
pojazdow nienormatywnych po drogach bedacych w zarzadzie gminy Brenna.

16) dbatos¢ o stan techniczny gminnych tablic informacyjnych zlokalizowanych na terenie
Gminy;

17)przeprowadzanie wszystkich niezbednych przegladow w zarzadzanych budynkach zgodnie
z wymogami prawa budowlanego;

18)zapewnienie prawidlowego stanu technicznego zarzadzanych obiektéw poprzez
prowadzenie odpowiedniej polityki konserwacyjno-remontowe;j.

3.Wieloosobowe stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki i
gospodarki nieruchomosciami:

1)prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem planow miejscowych zagospodarowania
przestrzennego;

2)prowadzenie  aktualizowanego rejestru  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatbw  zwigzanych ztymi planami wraz z
odpowiedzialno$cig za przechowywanie oryginatdéw miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, rowniez uchylonych i nieobowigzujacych;

3)wydawanie wypisow 1 wyrysow oraz zaswiadczen z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy Brenna;

4)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego (po
uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych przepisami prawa);

5)wydawanie zaswiadczen o potozeniu dzialek w planie miejscowym zagospodarowania
przestrzennego w gminie i w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

6)prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o naliczeniu optat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci wskutek zmiany lub opracowania planu zagospodarowania przestrzennego;
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T)wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu;

8)prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci;
9)prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami potozonymi na terenie gminy;

10)planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury iinnego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

11)wydawanie opinii urbanistycznych;

12)wydawanie opinii dla wst¢gpnych projektéw podziatu nieruchomosci (postanowienia),
13)przygotowywanie uchwal o przystgpieniu do opracowania miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego lub zmiany studium;

14)prowadzenie dokumentacji planistycznej dla opracowywanych planow;
15)przygotowywanie wstepnych materialtow do oglaszanych przetargow z zakresu
planowania przestrzennego;

16)udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Urbanistycznej;

17)opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali;

18)ustalanie zasad polityki czynszowej i innych oplat poprzez przygotowywanie projektow
uchwat;

19)prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego;

20)gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy poprzez wynajem lokali mieszkalnych;
21)naliczanie dodatkow mieszkaniowych;

22)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem mieszkaniowym zasobem
gminy;

23)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wiasnosci lokali, w tym zwigzanych
z udzialem Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych.

5.Stanowisko ds. gospodarki gruntami:

1)prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania gruntami gminnymi;
2)prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem gruntow;

3)koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;

4)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasnos¢ Gminy;

5)opracowywanie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy;,

6)prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczeniem nieruchomosci;

7)zatatwianie spraw zwigzanych z regulacja praw wlasnosciowych terenow zajetych pod
drogi gminne;

8)prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, uzytkowaniem wieczystym, dzierzaws,
najmem, uzyczeniem oraz trwatym zarzadem terenéw gminnych;

9)przeprowadzenie postepowania w zakresie scalen i wymiany gruntow;
10)przygotowywanie, prowadzenie i inwentaryzacja mienia komunalnego;

11)wydawanie opinii na temat prawa pierwokupu na rzecz gminy Brenna;

12)sprzedaz lokali mieszkalnych bedacych w zasobach gminy.

6.Stanowisko ds. inwestycji :

1)koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym przygotowaniem
inwestycji i remontow do realizacji;

2)koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontdw oraz zapewnienie prawidtowego
przebiegu realizacji zadan w tym zakresie;

3)rozliczanie inwestycji i remontow;

4)sporzadzanie umow i rozliczanie spraw, zwigzanych z udziatem finansowym ludnosci w
kosztach realizacji inwestycji i remontow;
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5)przekazywanie zakonczonych i rozliczonych inwestycji uzytkownikom;

6)wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na zadania inwestycyjne;
7)programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie
terenéw dla budownictwa komunalnego;

8)opracowywanie plandéw inwestycyjnych i remontowych oraz wnioskowanie w sprawie
rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych;

9)wnioskowanie w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w
zakresie inwestycyjnym i remontowym;

10)opracowywanie projektow umoéw do postgpowan w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego w zakresie inwestycyjnym i remontowym;

11)udziat w Komisji Przetargowej i wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych;
12)sporzadzanie uméw z Wykonawcami i Dostawcami w zakresie inwestycyjnym i
remontowym;

13)wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych, w zakresie udzielania
zamowien publicznych na zadania inwestycyjne i remontowe;

14)opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organow gminy i instytucji zewngtrznych.
Referat Ochrony Srodowiska

1.kierownik referatu:

1) realizowanie zadan okreslonych w § 14 i 15 Regulaminu;

2) koordynowanie, aktualizacja 1 nadzér nad realizacja programéw rozwoju gminy
zwigzanych z realizacjg przyjetej strategii rozwoju gminy;

3) nadzoér, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, w tym tzw. Systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.

2. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej:

1) realizacja zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z oplatami za ustugi wodne za zmniejszenie naturalnej retencji terenoweyj;
2) weryfikacja optat za ushugi wodne;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu pozwolen wodnoprawnych;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych rozstrzygania spraw zwigzanych
ze zmianami stanu wody na gruncie;

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, ochrony wod powierzchniowych i
podziemnych;

6) monitoring zadan wynikajacych z plandw i programow z zakresu gospodarki wodnej i
retencji;

7) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-melioracyjnej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla spotek wodnych.

3.Stanowisko ds. ochrony $Srodowiska, leSnictwa i lowiectwa:

1) nadzér nad utrzymaniem zieleni w gminie, w tym wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew
i Krzewow;

2) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania zieleni na terenach stanowigcych wiasno$é
Gminy;

3) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przyrody;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z lowiectwem oraz spraw zwigzanych ze zwierzyng lowng
1 dzika;

6) Kontrola gospodarki sciekowej, prowadzenie dziatan w zakresie likwidacji zanieczyszczen
sciekami wod 1 ziemi;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji nakazujacych
przytaczenie nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej;
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8) prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow;
9) wykonywanie zadan administracyjnych z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych.
4.Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej:
1) nadzor nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w gminie;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;
3) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w przygotowywaniu dokumentacji
do przetargow na odbieranie i zagospodarowanie odpadow;
4) prowadzenie rejestru dziatalnos$ci regulowanej;
5) nadzor nad podmiotami odbierajgcymi i zagospodarowujgcymi odpady;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu i wyrobow zawierajacych azbest;
7) prowadzenie dziatan kontrolnych z zakresu gospodarki odpadami;
8) podejmowanie dziatan celem likwidacji zagrozen dla srodowiska;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i utylizacjg zwlok zwierzecych.
§19
Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dziatan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:
1) rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) malzenstw,
C) zgonow;
2) wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego;
3) nadawanie numeru PESEL przy sporzadzaniu aktu urodzenia;
4) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
5) wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego;
6) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska,
C) uznaniu dziecka,
d) zmianie imion dziecka,
e) zmianie wskazanego przez matzonkéw nazwiska dziecka albo wyborze nazwiska,
jezeli nie zostato wskazane w akcie matzenstwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku malzenskiego;
7) wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granicg;
8) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem miesigcznego
terminu do zawarcia malzenstwa;
9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa  oraz nazwiskach przyszlych matzonkéw 1 ich dzieci do $lubdéw
wyznaniowych;
10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
11) uzupetnianie, prostowanie, odtworzenie tresci aktow stanu cywilnego;
12) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych orzeczen sadow, ostatecznych decyzji, odpiséw aktéw stanu cywilnego,
protokotow kierownikow USC i1 konsulow;
13) sporzadzanie przypiskéw w aktach w rejestrze stanu cywilnego;
14 ) wydawanie decyzji w sprawie odmowy:
a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
b) uzupeknienia tresci aktu stanu cywilnego,
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c) wpisania do ksiag stanu cywilnego tresci aktu sporzadzonego za granica,

d) sprostowania aktu stanu cywilnego,

e) przyjecia o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski poza urzgdem stanu
cywilnego,

f) wydania odpisu atu stanu cywilnego,

g) wydania zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

h) wydania zaswiadczen o stanie cywilnym;

15) wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk;

16) wypelnianie kart statystycznych w zakresie urodzen, malzenstw i zgonéw oraz

sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego;

17) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

18) organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia matzenskiego.

§20
Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urze¢dzie, w tym ich ochrony fizycznej,

2) nadzor nad prowadzeniem biura materiatow niejawnych;

3) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane;
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

6) opracowywanie i nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz zakresu i
warunkow  stosowania Srodkow  bezpieczenstwa fizycznego w  jednostkach
organizacyjnych Urzedu;

7) opracowywanie i nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji oznaczonych klauzulg ,,poufne”;

8) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa, na pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyjnej;

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajg o tym
kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg "poufne" lub wyzsza, rowniez
wlasciwg stuzbe ochrony panstwa;

11)w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, zadanie od komorek organizacyjnych w
swojej jednostce organizacyjnej udzielenia natychmiastowej pomocy;

12) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych osob
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec, ktorych podjeto decyzje cotnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

13) prowadzenie procedury dopuszczenia do dokumentéw oznaczonych klauzulg
,,Zastrzezone”’;

14)Prawo zadania od pozostatych wydziatéw Urzedu udzielenia natychmiastowej

pomocy, w zakresie realizacji zadan pelnomocnika, w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

15)wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnym stuzb ochrony

panstwa. Pelnomocnik ochrony na biezgco informuje kierownika jednostki
organizacyjnej o przebiegu tej wspolpracy;
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16)Petnomocnikowi — w pionie ochrony — podlega pracownik pionu ochrony, ktérego
zadania okre$la rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 276, poz. 1631 ze. zm.).

§21
Do zadan na stanowisku wieloosobowym ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
nalezy w szczeg6lnosci:

1) ksztaltowanie zatozen i kierunkOw rozwoju gminy poprzez inicjowanie, prowadzenie i
weryfikacje prac koncepcyjno-programowych z uwzglednieniem zatozen polityki
krajowej oraz Unii Europejskiej;

2) identyfikacja zrodel finansowania przedsiewzig¢, w szczegélnoSci w ramach
programéw krajowych 1 unijnych oraz inicjowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z
wykorzystaniem $rodkow;

3) prowadzenie monitoringu w zakresie oglaszanych naborow projektow w ramach
programéw krajowych i Unii Europejskiej;

4) przygotowywanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkow krajowych i srodkow
UE;

5) przygotowywanie wybranych projektow wspotfinansowanych ze srodkow krajowych i
srodkéw UE dla jednostek organizacyjnych gminy;

6) koordynacja przygotowania projektow wspotfinansowanych ze $§rodkow krajowych i
srodkow UE przez inne komoérki organizacyjne;

7) ewaluacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow krajowych i unijnych;

8) wspolpraca przy przeprowadzaniu audytéw i kontroli projektoéw wspotfinansowanych
ze $rodkow krajowych i unijnych;

9) przygotowywanie informacji zwigzanych z realizacja przez Urzad Gminy projektow
wspotfinansowanych ze srodkow krajowych 1 unijnych;

10)dokonywanie oceny kompletnosci wnioskéw o dofinansowani opracowywanych przez

Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy, pod wzgledem formalnym i
merytorycznym;
11)wspotpraca z poszczegdlnymi komorkami Urzedu Gminy oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow
krajowych i unijnych ;
12)wspotpraca przy ustalaniu systemu zarzgdzania dostosowanego do specyfiki danego
projektu wspotinansowanego ze srodkoéw krajowych lub unijnych, a takze przy
dokonywaniu wyboru cztonkow wchodzacych w sktad zespotow projektowych;
13)wskazywanie potencjalnych partneréw projektow wspotfinansowanych ze
srodkow krajowych 1 unijnych oraz inicjowanie nawigzywania wspotpracy.
§22
Do zadan na wieloosobowym stanowisku ds. zaméwien publicznych w szczegdlno$ci
nalezy:

1) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na
rzecz Gminy zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych przez
Gming;

3) petienie funkcji sekretarza komisji przetargowych zgodnie z Regulaminem Pracy
Komisji Przetargowej;

4) przygotowywanie i prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
ponizej wartosci, od ktorej stosuje si¢ ustawe Prawo zamoéwien publicznych, zgodnie
w wewnetrznymi uregulowaniami w tym zakresie;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
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6) prowadzenie rejestru umow w sprawach zamowienie publiczne;
7) biezace monitorowanie realizacji wydatkéw wymagajgcych stosowania procedur
przewidzianych w Prawie zamowien publicznych;
8) analizowanie efektywno$ci wydatkowania $rodkow publicznych oraz eliminowanie
nieuzasadnionego dzielenia zamowienia na czesci;
9) prowadzenie korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
10) przygotowywanie spraw z zakresu stanowiska do archiwum;
11) opracowywanie i udostepnianie informacji podlegajacych udostepnianiu
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan zleconych oraz przekazywanie
ogloszen zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.
§23
Do zadan na stanowisku ds. obstugi informatycznej nalezy:
1) informatyczne zabezpieczenie danych urzedu;
2)gospodarowanie sprz¢tem oraz siecig komputerowa i koordynacja zaspokojenia potrzeb
urzedu w tym zakresie;
3)zapewnienie ciagglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych;
4)wykonywanie czynno$ci z zakresu administratora systemow informatycznych;
5)przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gldwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
powiadomienia tego ministra o zmianach tresci tych informacji,
a)dokonywanie aktualizacji oraz zmian tre$ci informacji publicznych udostgpnionych na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Brenna.
b)techniczna obstuga stron internetowych urzedu,
c)obstuga techniczna centrali telefoniczne;j,
6)administrowanie systemami informatycznymi,
7)prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw oraz rejestru wyborcow,
8)nadzorowanie zabezpieczenia fizycznego i ochrony budynku urzedu.
§24
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. profilaktyki oraz rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz narkomanii nalezy:
1)tworzenie i wzmacnianie lokalnej kolacji trzezwo$ciowej popierajgcej dziatania i realizacje
zadan, ktorych celem jest ograniczanie oraz zmniejszanie rozmiaréOw 1 skutkow programow
alkoholowych, narkomanii i przemocy;
2)biezaca koordynacja dziatan wynikajacych z gminnych programéw GPPiRPA, GPPN;
3)wspoélpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki
I rozwigzywania problemow alkoholowych;
4)wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw alkoholowych;
5)organizowanie i nadzorowanie lokalnych punktow konsultacyjnych dla 0séb uzaleznionych,
wspolpraca w tym zakresie z innymi samorzadami;
6)przygotowywanie wnioskow do sadu o leczenie przymusowe;
7T)prowadzenie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy;
8)przygotowanie wspolnie z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 przedkladanie Wojtowi Gminy:
- projektu GPPIRPA, GPPN,
- projektu preliminarza na jego wykonanie,
- projektu sprawozdania z jego realizacji,
- projektu uchwat Rady Gminy;
9)dokonywanie zaméwien publicznych na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach GPP i
RPA,;
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10)wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych;
11)biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania
problemow alkoholowych, narkomanii i przeciwdziatania przemocy;
12)prowadzenie Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego w Gorkach Matych ul. Zalesie 3,
dla os6b uzaleznionych i ich rodzin, ofiar przemocy;
13)pomoc w zatatwianiu spraw osobom niestyszacym;
14)koordynowanie zadan wiasnych gminy zwigzanych z profilaktyka i ochrong zdrowia oraz
pomoca Zywnosciowa.
Rozdzial 6
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawa
miejscowego

§25
Organy gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujace w formie uchwat i zarzadzen.

§26
Przepisy prawne ustanawiaj :
1. Rada w formie uchwal w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem gminy;
2. Wojt w formie zarzadzen.

§27
1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane sa przez pracownikow urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych. Projekt ten jest przedstawiany do
wstepnej aprobaty sekretarzowi gminy.
2. Projekty aktow prawnych Wymagaja sprawdzenia i zaparafowania przez radce prawnego.
3. Projekty aktéw prawnych dotyczacych budzetu lub wywotujacych skutki finansowe
wymagajg sprawdzenia 1 zaparafowania przez skarbnika gminy.

§28
1.Uchwaty Rady Gminy podlegaja zaewidencjonowaniu w Rejestrze Uchwal prowadzonym
przez stanowisko ds. obstugi Rady Gminy. Do rejestru dolaczany jest 1 egzemplarz uchwaty.
2.Zarzadzania wojta podlegaja zaewidencjonowaniu w Rejestrze Zarzadzen Wojta Gminy
prowadzonym przez sekretariat. Zarzadzenia wojta gminy gromadzone sa W 1 egzemplarzu.
3.Decyzje wojta gminy podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrach prowadzonych przez
przygotowujace je stanowiska pracy urzedu.

§29
1.Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy zapewnia terminowe
przekazywanie uchwat Rady Gminy do Nadzoru Prawnego Slaskiego Urzedu
Wojewddzkiego 1 Regionalnej Izby Obrachunkowej a takze do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego.
2.Pracownicy przygotowujacy projekty zarzadzen wojta gminy zapewniaja terminowe
przekazywanie zarzadzen do organow nadzoru oraz Regionalnej 1zby Obrachunkowej.

Rozdzial 7
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w urzedzie. Obieg dokumentow.
§ 30
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania niezbednych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia trescCi
obowigzujacych przepisow;
2)rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach
do okre$lenia terminu zalatwienia sprawy;
3)informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
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4)powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej okolicznosci,

5)informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygnig¢.

§ 31

1.Woijt i zastepca wojta przyjmujg strony w sprawach skarg i wnioskow — odpowiednio, w

kazdy wtorek w godzinach od 13.00 do 15.00 oraz w poniedziatek od 14.00 do 16.00.

2.Sekretarz 1 kierownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow

kazdego dnia w ramach swoich mozliwos$ci czasowych.
§32

1. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w kolejnosci wplywu w rejestrze
skarg 1 wnioskéw prowadzonym na stanowisku ds. obstugi kancelaryjne;.

2. Sekretarz Gminy po dokonaniu rejestracji zobowigzany jest niezwlocznie przekazac
skarge lub wniosek do wskazanej przez wojta lub jego zastepce wlasciwej komorki
organizacyjnej w celu zatatwienia.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
komoérki organizacyjne wojt lub zastepca wojta wyznacza pracownika, ktory
koordynuje dzialania w celu zalatwienia skargi lub wniosku i1 przygotuje laczng
odpowiedz.

4. W przypadku, gdy skarga podlega zatatwieniu przez innag jednostke¢ organizacyjng
nalezy ja niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciaggu 7 dni przekaza¢ do wilasciwej
jednostki.

§ 33

1. Zgloszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z nalezyta
staranno$cia, wnikliwie z zachowaniem ustawowych termindw.

2. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyczerpujace wyjasnienia
wszystkich istotnych okoliczno$ci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich
zarzutéw zawartych w skardze lub propozycjach przedstawionych we wniosku oraz
zawiadomienie o podjetych dziataniach.

§ 34

Niezwlocznie po rozpatrzeniu skargi lub wniosku 1 udzieleniu odpowiedzi catosé

dokumentow przekazywana jest do sekretarza gminy. Cato$§¢ dokumentow dotyczacych

skarg 1 wnioskéw przechowywana jest na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w urzedzie
§35
Do podpisu wojta zastrzezone sg nastgpujace pisma:
1) do organdéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczych;
2) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
3) do organdéw wymiaru sprawiedliwosci, z wylgczeniem spraw, w ktorych udzielono
petnomocnictwa radcy prawnemu lub biurze radcow prawnych;
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji rady;
5) odpowiedzi na skargi obywateli;
6) zarzadzenia i pisma okoélne;
7) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
W szczegblnosci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
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8)

=

b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

€) podziatu funduszu ptac,

d) udzielanie urlopow bezptatnych;

W Okresie niecobecno$ci Wojta dokumenty okreslone w pkt. od 1 do 7 podpisuje
zastepca wojta.

§ 36
Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktorych mowa w ust. 1.
Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2 udzielane sg imiennie W formie pisemnej
1 nie moga by¢ przenoszone na innych pracownikow.
§37
Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nadzoru,
b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien imiennych wydanych przez wojta,
C) pism w innych sprawach zlecanych przez wojta.
Naczelnicy Wydzialéw oraz Kierownicy Referatow podpisuja:
a) pisma zwigzane z biezacg dzialalno$cig wydziatow i referatow, w tym
zaswiadczenia,
b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnych upowaznien wojta.
§ 38

Dokumenty przedstawiane do podpisu kierownictwu urzgdu powinny by¢é uprzednio
parafowane przez pracownika merytorycznego, naczelnika wydziatu lub kierownika gminne;j
jednostki organizacyjnej.

§39

Kazda sprawa powodujaca powstanie zobowigzania finansowego wymaga kontrasygnaty
skarbnika gminy.

§ 40

Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji parafuja je swoim podpisem na koncu
tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial 9
Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej
§41

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§42

Kontrole wewngtrzng w urzedzie sprawuja:

1.
2.
3.

4.

wojt;
zastgpca wojta;
naczelnicy wydziatbw 1 kierownicy referatow w stosunku do pracownikoéw
bezposrednio im podlegtych;
pracownicy wydziatu finansowego w zakresie przyznanych im uprawnien.
§43

Kontrole zewn¢trzng wykonuja w zakresie przyznanych przez wojta pelnomocnictw:

1. skarbnik gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania
budzetu, planu finansowego dla zadan zleconych gminie oraz prowadzonej dziatalnosci
finansowej przez jednostki organizacyjne gminy;

2. pracownicy urzedu w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie;

3. inne osoby, ktorym wojt zlecit przeprowadzenie kontroli.
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§ 44
Kontrole wewnetrzne sprawowane sg w postaci:
1. kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich realizacji;
2. kontroli obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych
czynno$ci juz wykonane.
§ 45
1. Z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej, o ktorej mowa w § 44 pkt 2 oraz z kontroli
zewngtrznej sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot ten powinien zawierac:

a) imi¢ i nazwisko oraz stanowiska 0sob kontrolujacych,

b) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

c) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

d) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej, wydzialu lub imi¢ i nazwisko
osoby zajmujacej samodzielne stanowisko,

e) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlno$ci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

f) date i miejsce podpisania protokotu,

g) podpisy o0sob kontrolujacych oraz kierownika kontrolowanej jednostki, wydziatu
lub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko, lub informacj¢ o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.

§ 46
Protokét sporzadza si¢ w ciggu 7 dni od zakonczenia czynno$ci kontrolnych w 2
jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja wojt oraz podmiot kontrolowany.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe
§47
1. Urzad gminy jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w nastepujacym
rozktadzie czasu pracy:
1) w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.30,
2) od wtorku do czwartku w godz. od 7.30 do godz. 15.30,
3) w piatek od godz. 7.30 do godz. 14.30,
2. Strony przyjmowane sa we wszystkie dni w godzinach pracy urzedu.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w soboty, niedziele 1 swigta.
§48
Szczegbtowe zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu zostaty okreslone w Regulaminie
Pracy Urzgdu Gminy w Brennej wprowadzonym zarzadzeniem wojta.
§49
1.Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism
szczegotowo regulujg odrebne zarzadzenia Wojta.
2.Dla potrzeb identyfikacji pism, wprowadza si¢ okreslone skréty literowe przyporzadkowane
poszczegdlnym stanowiskom pracy, ktorych wykaz stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
3.0bieg korespondencji tajnej okresla odrebna instrukcja.
§ 50
W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
urzedu, w siedzibie urzedu znajdujg sie:
1) tablice ogloszen urzedowych;
2) tablice informacyjne o godzinach pracy urzedu i dniach przyjeé interesantow przez
wojta w sprawach skarg i wnioskow;
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3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko 1 imi¢ pracownika,
stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dziatania;

4) tablice informacyjne dla interesantow okreSlajace tryb, zasady postepowania,
niezb¢dne dokumenty, terminy i oplaty dotyczace zalatwienia wazniejszych spraw w
urzedzie.

§ 51
Uchwaty rady, zarzadzenia wojta, obwieszczenia i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

1) wywieszenie (ogloszen) na tablicy informacyjnej w urzedzie i na terenie gminy;

2) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej urzedu;

3) poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Slaskiego.

§52
Szczegodtowe zakresy realizowanych zadaf na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslone
zostalty w imiennych zakresach czynnosci kazdego pracownika.

§ 53

1. Pracownicy moga odbywaé¢ podroze shluzbowe na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez wojta, zastepcg wojta lub sekretarza.

2. Pracownik ds. obstugi sekretariatu prowadzi ewidencje polecen wyjazdow
stuzbowych.

§ 54

1. Zgloszenie pracownikow urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji
Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza.

2. Ewidencje szkolen prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.

§55
Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikow Urzedu okresla regulamin
pracy Urzedu Gminy w Brennej, wprowadzany zarzadzeniem wojta.

§ 56
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w zarzadzeniem Wojta Gminy
Brenna.
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