wOJIT GMINY
Brody
Zarzgdzenie Nr 51/2019
Wiajta Gminy Brody
Z dnia 25 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Brodach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2019, poz. 506), Wéjt Gminy Brody zarzadza co nastgpuje:

§1.
Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzgdu Gminy w Brodach, stanowigcy zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Brody.

§3.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy w Brodach i wehodzi w Zycie z dniem 01.05.2019r.

§ 4.

Z wejsciem niniejszego zarzadzenia traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 28/2017 Wéjta Gminy Brody z dnia 28 lutego 2017 roku w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Brodach.

2. Zarzadzenie Nr 112/2018 Wojta Gminy Brody z dnia 2 lipca 2018 roku w sprawie zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Brodach.

3. Zarzadzenie Nr 34/2019 Wojta Gminy Brody z dnia 14 marca 2019 roku w sprawie zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Brodach.




Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 51/2019
Wojta Gminy Brody
z dnia 25 kwietnia 2019 roku
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BRODACH
Rozdzial I Postanowienia og6lne.
Rozdzial 11 Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu.
Rozdzial I1I Struktura organizacyjna Urzedu.
Rozdzial IV Obowiazki kierownikow komérek organizacyjnych Urzgdu.
Rozdzial V Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu.
Rozdzial VI Zasady organizacji pracy.
Rozdzial VII Przyjmowanie i rozpatrywanie indywidualnych skarg i wnioskéow.

Rozdzial VIII Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

Rozdzial IX Przepisy koncowe.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny okresla zasady funkcjonowania i organizacj¢ wewnetrzng oraz zakres
dziatania Urzedu Gminy w Brodach.
§2

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

2. Urzad wykonuje zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 27 listopada 1967 roku,
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczeg6lnych.

3. Zadania o ktérych mowa w ust. 1 wykonywane s3 takze przy pomocy gminnych jednostek
organizacyjnych nie wehodzacych w sktad Urzgdu.

§3
Nadrzednym celem dzialania Urzedu jest stuzba spolecznosci lokalnej oraz zaspokajanie potrzeb
wsp6lnoty mieszkafcow.

§ 4
Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, aktéw normatywnych
wydawanych przez Rade oraz Wéjta, w szczegblnosei Statutu Gminy Brody i niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIALII
PODZIALE ZADAN 1 KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§5
Kierownikiem Urzedu jest Woijt. ‘
2. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza.
Zastgpca Wojta, Skarbnik, Seckretarz wspéluczestniczg w kierowaniu Urzedem w zakresie
okre§lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym Regulaminie
i upowaznieniach Wéjta.

—

L2

§6

Wéjt wykonuje swoje obowiazki osobiscie.

2. Wéjt moze upowaznié Zastgpcg Wojta, Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikéw Urzedu do realizacji niektérych swoich zadan
i kompetencji. Powierzenie realizacji niektérych zadan i kompetencji wyzej wymienionym
osobom nastepuje w drodze upowaznienia ze wskazaniem zakresu i terminu obowiazywania
upowaznienia.

3. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Wojta jego obowiazki pelni Zastgpca Wijta. Zakres
zastepstwa sprawowanego przez Zastgpce Wojta rozeigga sig na wszystkie czynnosci nalezace
do Wéjta.

—



ZADANIA WOJTA

§7

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7
8)
9

Kierowanie biechymi sprawami gminy.

Reprezentowanie gminy i Urz¢du na zewnatrz.

Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publlczne_]

Informowanie mieszkancéw gminy o zatozeniach i kierunkach polityki spolecznej
i gospodarczej oraz wykorzystywania §rodkéw budzetowych.

Oglaszanie budzetu gminy i sprawozdari z jego wykonania.

Przedkiadanie Radzie projektéw uchwat.

Przedktadanie stosownym organom uchwatl podejmowanych przez Radg.

Wykonywanie uprawnien pracodawcy.

Rozdzielanie zadan, kompetencji pomig¢dzy podleglych pracownikow.

10) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy kierownictwem Urzgdu, podleglymi

pracownikami.

11) Sprawowanie og6lnego kierownictwa i nadzoru nad realizach zadan obronnych

wykonywanych przez gming i podlegle jednostki organizacyjne, peinienie funkcji Szefa
Obrony Cywilnej Gminy oraz funkcji Przewodniczacego Gmmnego Zespohi Zarzgdzania

Kryzysowego.

12) Wykonywanie innych zadan ustawowych zastrzezonych do kompetencji Wojta,

1)

§8
Wojt koordynuje dziatania nastepujacych komérek organizacyjnych:
Urzedu Stanu Cywilnego.
Stanowiska ds. Kadr.

2)
3)
4)
5)
6)

Stanowiska ds. Kontroli.

Zespohu Obstugi Prawne;j.

Stanowiska Inspektor Ochrony Danych.

Stanowiska ds. Kultury, Sportu, Rekreacji i Biblioteki.

ZADANIA ZASTEPCY WOJTA

§9

Wykonuje zadania powierzone przez Wdjta, a w szczego6lnosci:

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

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania gospodarki komunalne;.

Catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska.

Catoksztalt spraw zwiazanych z o§wiata.

Gospodarka gruntami i nieruchomo$ciami komunalnymi.

Penienie obowigzkdéw Wjta, podczas usprawiedliwione]j nieobecnodet Wojta.

Jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez Urzad
i podlegle komérki organizacyjne wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz z ustaw
szczegblnych.

§ 10

Zastepca Wéjta prowadzi bezposéredni nadzdr nad:

1)

Referatem Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarka Gruntami.



2) Zespotem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej.
3)  Stanowiskiem ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.

§11
Ponadto Zastepca Wéjta prowadzi bezposredni nadzér nad:
1) Gminng oéwiata.
2) Stowarzyszeniami o§wiatowymi.
3) Gminng Biblioteka Publiczng.
4) Centrum Ustug Wspodlnych.
5) Zaktadem Gospodarki Komunaingj.

ZADANIA SKARBNIKA GMINY
§12
1. Skarbnik jest Gléwnym Ksiggowym Budzetu.
2. Skarbnik, wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wojta.

§ 13
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) Opracowywanie projektu budzetu gminy. x
2) Prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowe;j.
3) Opracowywanie sprawozdari finansowych z wykonania budzetu gminy.
4) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
5) Nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.
6) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.
7) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.
8) Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziata
w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami.
2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadz6r nad dzialalnoscia Referatu Finansowego.

ZADANIA SEKRETARZA GMINY

§ 14
1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu pod wzgledem organizacyjnym
i w tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢ referatéw i innych komérek organizacyjnych.
2. Sekretarz bezposrednio kieruje podlegtymi komoérkami organizacyjnymi.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosei:
1) Inicjowanie koniecznych zmian w zakresie struktury organizacyjnej Urzedu oraz zapisow
Regulaminu zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie.
2) Nadzér nad wlasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w komorkach organizacyjnych
Urzedu.
3) Nadzér nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentow.
4) Wspbluczestniczenie w realizacji funkcji reprezentacyj nej Wajta.
5) Organizowanie wymiany doswiadczen z innymi gminami, organami administracji
publicznej i innymi podmiotami.
6) Przeprowadzanie konsultacji spotecznych.
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3.
4.
5

7) Nadzér nad odpowiedziami na wnioski w zakresie dostgpu do informacji publiczne;.

8) Nadzér nad udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski.

9) Nadzér nad sprawozdaniami z wykonania uchwat Rady.

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

11) Koordynacja zadah w zakresie wystgpowania o przyznanie odznaczen panstwowych.
Sekretarz prowadzi powierzone sprawy Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

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

§15
Sekretarz prowadzi bezposredni nadzdr nad:
1) Referatem Inwestycyjnym.
2) Referatem Organizacyjnym.
Ponadto Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Gminnym Oérodkiem Pomocy Spolecznej.
2) Centrum Kultury i Aktywnosci Lokalne;.

§16
Wit organizuje Kolegium Woéjta, ktore jest organem opiniodawczo-doradezym.
Staly sktad Kolegium tworza: Wojt, Zastgpca Wojta, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy komorek
organizacyjnych.
W posiedzeniach Kolegium uczestnicza rowniez inne osoby zaproszone przez Wojta.

, §17
Posiedzenia Kolegium wyznacza Wdjt, okreslajac termin, problematyke, sklad uczestnikow,
porzadek posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i referowanie tematow.
Problematyka posiedzen Kolegium obejmuje wszelkie sprawy majgce istotne znaczenie dla
gminy.
Kolegium wyraza swojg opini¢ w formie pisemnych ustalen i wnioskéw.
Ustalenia podjete podczas posiedzenia Kolegium sa wiazace dla pracownikdw.
Protokot z pedjetych ustalen i wnioskéw podpisuje protokolant i zatwierdza Wojt.

ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

L.
2.

§18
Komérkami organizacyjnymi Urzedu sa: referaty, zespoly, stanowiska. .
W sklad Urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi

&t

symbolami;

1) Referat Panowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Gruntami -PB
2) Referat Finansowy -F

3) Referat Inwestycyjny ' -1

4) Referat Organizacyjny -OR
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC
6) Zespot Obstugi Prawnej - ZOP
7) Zesp6t ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej -ZOS
8) Stanowisko ds. Kadr -K

9) Stanowisko ds. Kontroli -Kw
10) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego ' -ZK
11) Stanowisko ,,Inspektor Ochrony Danych” . - 10D

6
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12) Stanowisko ds. Kultury, Sportu, Rekreacji i Biblioteki - KBS.

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

1. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspéldziatania, w szczegblnosei w zakresie
wymiany informacji, wzajemnej konsultacji.

3. Do wspblnych zadah wszystkich komérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
wspotdziatanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony,
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych ze szczegblnych uregulowan
prawnych, oraz w zakresie wskazanym w § 21.

4. Obowigzkiem wszystkich komérek organizacyjnych jest stosowanie elektronicznego obiegu
dokumentéw — wspomagajgcego podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy.

5. Obowiazkiem wszystkich komorek organizacyjnych jest wspolrealizowanie zadania w zakresie
centralizacji podatku od towaréw i ustug.

6. W przypadku zastrzezenia tych samych zadan kilku komérkom organizacyjnym, obowigzek
realizacji spoczywa na wszystkich komérkach z tym, ze komorka wyzszego rzedu wystgpuje
w charakterze komérki wiodacej, odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.

§ 21

Do wspélnych zada komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nalezy:

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

2) Wspoldziatanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania.

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

4) Uczestniczenic w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrz¢dne.

§22
Komérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja:
1) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik.
2) Referatami - Kierownicy Referatow.
3) Zespotami — Koordynator.



§ 23

1. Osoby kierujace pracami komérek organizacyjnych Urzedu, zwane dale] kierownikami,
zatrudnieni sa na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.

2. W czasie nieobecnoéci 0séb, o ktérych mowa w ust. 1, ich obowigzki pelni pracownik
wyznaczony przez te osoby.

3. Spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt.

§24
W Urzedzie tworzy sie¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Gruntami.
2) Kierownik Referatu Finansowego. '
3) Kierownik Referatu Inwestycyjnego.
4) Kierownik Referatu Organizacyjnego.
5) Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego.

§ 25
Graficzny schemat organizacyjny Urzgdu ze wskazaniem ilosci etatow, zawiera Zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 26
Organizacj¢ i porzadek funkcjonowania Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okreéla Regulamin Pracy w Urzgdzie Gminy w Brodach oraz odrebne
zarzadzenia.
§27
1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, Wojt moze:
1) Ustanowié pelnomocnika, dzialajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw
powierzonych w tresci pelnomocnictwa.
2) Powotaé zespdt zadaniowy.
2. Wéjt moze zatrudnié osoby na stanowiskach doradcéw i asystentow.

3. Zespdl, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 powoluje si¢ na wniosek kierownika komdrki
organizacyjnej lub kierownictwa Urzedu. Pracg zespohu kieruje koordynator, a nadzoruje
merytorycznie kierownik komérki organizacyjnej Urzgdu, w ktérej utworzono zesp6t lub
wyznaczony cztonek kierownictwa Urzgdu.

ROZDZIAL 1V

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 28

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa
organizacje i efektywna prace komoérki organizacyjnej, a w szczeg6lnoSci: za merytoryczng
i formalng prawidlowosé, legalno$é, celowosé, rzetelno$é i gospodarnos¢, za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej oraz za zgodno$¢ z interesem publicznym.

2. W sprawach nie zastrzezonych do wylgcznej wlasciwoéci Rady i Wéjta, Zastgpcy Wita,
Skarbnika, Sekretarza — kierownicy komorek organizacyjnych dzialaja samodzielnie
w granicach zadan nalezacych do poszczegélnych komorek.

§ 29
1. Do podstawowych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy

»"'-l



w szczegolnoscei:

1) Realizowanie zadan z poszanowaniem przepisow prawa.

2) Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w celu zapewnienie niezbednej pomocy
w realizacji zadan innych komérek Urzedu.

3) Wspdlpraca z komérka organizacyjna przeprowadzajaca zamoéwienia publiczne w trybie
ustawy Prawo Zamdwieni Publicznych.

4) Wsp6tuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy i planu finansowego Urzedu.

5) Sporzadzanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdafi na temat realizacji zadan
powierzonych komérce organizacyjnej oraz sporzgdzanie innych materialtéw na polecenie
Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza.

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

7) Nadzér nad wlasciwym gromadzeniem i obiegiem dokumentow zwigzanych z pracg
komorki organizacyjnej.

8) Obowigzek stosowania elektronicznego obiegu dokumentow.

9) Odpowiedzialno§é za tre$é i rodzaj zamieszczanych dokumentéw na stronie BIP Urzedu
i innych, w zakresie zadan komorki organizacyjnej.

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

11) Podejmowanie rozstrzygnieé, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
ustalonych pisemnych upowaznienn Wéjta.

12) Przygotowywanie projektéw uméw, decyzji, aktow normatywnych Wojta.

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

14) Zapewnienie przestrzegania regulamin6w, zarzadzen, procedur, instrukcji, dyscypliny
pracy, warunkéw bezpieczefstwa i higieny - pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej, a takze nadzor w tym zakresie.

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

16) Nadzér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komorki organizacyjnej.

17) Realizacja zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami oraz niniejszym
regulaminem.

18) Prowadzenie innych zadan zleconych.

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

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

§ 30
Kierownicy sg uprawnient do:

1) Wnioskowania do Wéjta o nawigzanie, zmiang warunkow 1 rozwigzanie stosunkow pracy
z pracownikami komérki organizacyjnej.

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

3) Sporzadzania propozycji planu urlopéw podlegtych pracownikéw.

4) Wnioskowania do Wojta o zgode na pracg w godzinach nadliczbowych dla podlegtych
pracownikow.

5) Udzielania urlopéw podlegtym pracownikom z zapewnieniem zastgpstwa na czas
udzielonego urlopu.

6) Dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikow.



ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Urzad Stanu Cywilnego

1.

wh
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12.
13.

14.

13.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

§ 31
Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzenia, malzenstwa 1 zgonu w rejestrze stanu
cywilnego oraz wpisywanie pozZniejszych zmian wplywajacych na tres¢ lub wazno$¢ danego
aktu.
Wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego (zupelnych, skréconych i wielojezycznych),
zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby oraz zaswiadczen o stanie cywilnym.
Przyjmowanie o§wiadczen o:
1) Wstapieniu w zwigzek matzenski.
2) Braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie maizenstwa.
3) Powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzeristwa.
4) Uznaniu ojcostwa.
5) Nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.
6) Zmianie imienia dziecka.
Transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag.
Sprostowania, uzupetnienia aktow stanu cywilnego, odtwarzania tresci aktu stanu cywilnego.
Rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw, ktére nastapily za granica i nie zostaly tam
zarejestrowane.
Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu cywilnego
w formie decyzji administracyjnych albo czynnosci materialno-technicznych.
Prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw urodzen, malzenstw i zgondw.
Wydawanie za$wiadczen stwierdzajgcych zdolnos¢ prawng do zawarcia matzenstwa za granica.
Wydawanie zaswiadczenn stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzefistwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym.
Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem terminu okreslonego
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
Wspbtpraca z sadami i innymi organami panfistwowymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego.
Organizowanie uroczystosci zawarcia malzenstwa i jubileuszy dlugoletniego pozycia
malzenskiego.
Przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji dotyczacej zarejestrowanych
urodzen, malzenstw i zgonow.
Prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami konsularnymi
w zakresie realizowanych zadan.
Przenoszenic wlasnych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do rejestru
stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrodto™.
Zlecanie migrowania aktéw przez inne urzedy stanu cywilnego w aplikacji ,Zrédto” na
potrzeby tutejszego urzedu.
Prowadzenie archiwum, przechowywanie, zabezpieczanie, konserwacja ksiag stanu cywilnego.
Aktualizacja rejestru PESEL zwigzana z zawarciem matzefstwa, zgonem, rozwigzaniem lub
uniewaznieniem matzefistwa, zmiang imion, nazwisk, uznaniem, zaprzeczeniem lub sadowym
ustaleniem ojcostwa, wydanymi wyrokami.
Nadawanie nr PESEL i meldowanie noworodkéw urodzonych na terytorium RP.
Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL dotyczacych: urodzef, malzenstw, zgonow, imion
i nazwisk.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia (imion) lub nazwiska.
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23. Prowadzenie stalego i dodatkowego rejestru wyborcow, wydawanie decyzji, przygotowanie
i aktualizacja rejestru wyborcow w zwigzku z realizacjg zadan zwiazanych z wyborami.

24, Dokonywanie czynnosci meldunkowych na pobyt staly i czasowy obywateli polskich
i cudzoziemcow.

25. Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancow.

26. Prowadzenie postepowad wyjasniajacych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

27. Wykonywanie czynnosci z zakresu dowodow osobistych.

28. Udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych.

29. Udostepnianie dokumentacji papierowej dotyczacej dowodow osobistych.

30. Prowadzenie archiwum teczek dowodowych osdb posiadajacych dowody osobiste wydane
przez Woéjta Gminy Brody oraz 0séb zmartych.

31. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowoddw osobistych.

32. Wspblpracy z organami Policji, Prokuratury, Sadami i innymi instytucjami na terenie kraju i za
granica w sprawach zwigzanych z ruchem ludnosci oraz w zwiazku z wystawieniem
dokumentéw tozsamosci.

Zespo6t Obstugi Prawne;j

§32
1. Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez podmiot zewngtrzny.
Stanowisko ds. Kontroli
§ 33
1. Prowadzenie kontroli komorek organizacyjnych Urzgdu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych.
2. Nadzér nad wykonywaniem przez komorki organizacyjne urzedu i przez gminne jednostki
organizacyjne zaleceri pokontrolnych z kontroli wewngtrznej i zewnetrznej.
Przeprowadzanie kontroli zalecanych przez organy kontrolne zewngtrzne.
4. Sprawdzanie prawidlowosci wydawania srodkéw pochodzacych z dotacji celowych
udzielonych przez gming dla jednostek spoza sektora finansow publicznych.

ha

Stanowisko — Inspektor Ochrony Danych

§ 34
Realizowanie zadafh wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
727.04.2016, s.1) oraz innych przepiséw prawa obowigzujacych w tym zakresie.

Stanowisko ds. Kultury, Sportu, Rekreacji i Biblioteki
§ 35

Do zadah samodzielnego stanowiska - Stanowiska ds. Kultury, Sportu, Rekreacji i Biblioteki
nalezy:
1. Koordynacja i wspélpraca przy:

a) gromadzeniu , opracowywaniu, przechowywaniu i ochronie materialoéw bibliotecznych,

b) udostepnianiu zbioréw bibliotecznych,

¢) prowadzeniu dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej, popularyzatorskiej,

d) zachecaniem mieszkaicéw gminy Brody do czytelnictwa,
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¢) umozliwianiem korzystania z zasobéw innych bibliotek w ramach wymiany
migdzybibliotecznej,

f) prowadzeniu dzialalnoci bibliograficznej, ~dokumentacyjnej, naukowo-badawczej,
wydawniczej, edukacyjnej, popularyzatorskiej i instrukcyjno-metodycznej,

g) organizowaniu czytelnictwa i udostgpnianiu materiatéw bibliotecznych ludziom chorym
i niepelnosprawnym.

2. Koordynacja i wspéipraca przy:

a) upowszechnianiu wartodci kultury ogélnonarodowej, regionalnej i Srodowiskowej,

b) tworzeniu kultury i sztuki poprzez dzialalnoé¢ animacyjna, edukacyjna, organizacyjna
i koordynacji i wspieraniu aktywnosci kulturalnej mieszkancow,

¢) wspolpracy z placéwkami kulturalnymi i oswiatowymi oraz innymi jednostkami
w zakresie dziatalno$ci kulturalno- o$wiatowej i rekreacyjno-sportowej,

d) udzielaniu pomocy merytorycznej i metodycznej innym organizacjom kulturalnym
i sportowym,

e) wspieraniu i organizacji amatorskich ruchéw sportowych,

f) zaspakajaniu potrzeb w zakresie aktywnosci fizycznej mieszkancow poprzez rekreacje, sport
i turystyke,

g) promowaniu gminy jako turystycznie atrakcyjnej,

h) podejmowaniu dzialan majacych na celu ochrong dziedzictwa kulturowego ze szczegélnym
uwzglednieniem zabytkéw materialnych oraz lokalnych tradycji,

i) wspélpracy z organizacjami spotecznymi, Srodowiskowymi, stowarzyszeniami i innymi
grupami nieformalnymi, ktére prowadza dzialalno$¢ z zakresu szeroko pojgtej aktywnosci
spolecznej, kultury i sportu.

Stanowisko ds. Kadr

§ 36

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z naborem pracownikéw.

2. Odpowiedzialnoéé za przestrzeganie czasu pracy pracownikéw Urzedu.

3. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzgdu.

4, Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

5. Przygotowywanie planu urlopéw i monitorowanie ich wykorzystania.

6. Rejestracija do ubezpieczern spolecznych pracownikéw Urzgdu oraz pracownikow
interwencyjnych.

7. Realizacja spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikow.

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

9. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi.

10. Opracowywanie wszelkich regulacji w zakresie organizacji pracy Urzedu i wynagradzania
pracownikow.

11. Zapewnianie prawidtowych warunkéw pracy — BHP.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspolpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.

13. Przyjmowanie i przetwarzanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j.

14. Wykonywanie dzialan zwiazanych z zapewnieniem w Gminie funkcjonowania kontroli

zarzadczej.
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Referat Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Gruntami

§ 37

Z zakresu planowania przestrzennego:

1. Prowadzenie dzialan zwiagzanych z podnoszeniem jakosci urbanistycznej i architektonicznej
gminy.

2. Przeprowadzanic  procedur zwigzanych z opracowywaniem  micjscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego.

3. Wykonywanic analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego ich zmian oraz stopnia zgodnosci przewidywanych
ustaleniami studium,

4. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym.

5. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego a takze wnioskow
o ich sporzadzenie lub zmiang.

6. Dokonywanic analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, ocena postgpdw
w opracowywaniu planéw i opracowywanie wieloletnich programéw ich sporzadzania
w nawigzaniu do ustalen studium.

7. Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach planistycznych
realizowanych przez gming, dotyczacych m. innymi projektow planéw.

8. Obshuga i uczestnictwo w pracach Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.

9. Wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowan I kierunkéw przestrzennego
uwarunkowania oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

10. Udzielanie informacji oraz wydawanie opinii i zaswiadczen o przeznaczaniu terenow.

11. Prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadan rzadowych i zadan samorzadu

wojewédztwa do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

12. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

13.Uzgadnianie projektéw decyzji z organami okreslonymi w ustawie o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

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

15. Prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach dotyczacych whnioskow,
wydanych decyzji wymagajacych udziatu spoteczenstwa.

16. Analiza wydawanych przez Starostwo Powiatowe pozwolen na budowg oraz zmian sposobu
uzytkowania obiektéw budowlanych i wprowadzanie do komputerowe;j bazy danych.

§ 38
Z zakresu Geodezji i Gospodarki Gruntami

1. Tworzenie, gospodarowanie i administrowanie gminnym zasobem nieruchomosci w sposdb
zgodny z zasadami aktualnie obowigzujgcego prawa.

2. Ewidencjonowanie gminnego zasobu nieruchomosci.

Sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

4. Zbywanie, zamiana, zrzeczenie si¢, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w najem, dzierzawg,
uzyczenie lub oddanie w trwaly zarzad nieruchomosci stanowiacych zas6b mienia gminnego,
sporzadzanie uméw w tym zakresie.

5. Przygotowanie stosownych projektow uchwat Rady Gminy w wyzej wymienionych sprawach.

|98 ]
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6. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy
i wydzierzawienia.

7. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonych do zbycia.

8. Organizowanie przetargdbw na wydzierzawianie, sprzedaz i oddawanie nieruchomodci
w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu i w trybie bezprzetargowym.

9. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z udostgpnianiem nieruchomosci gruntowych z zasobu nie
zajetych pod drogi w celu przeprowadzania urzadzen infrastruktury technicznej

10. Ustalanie oraz aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu
i uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy.

11. Ustalenie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych
w wieczyste uzytkowanie.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu.

13. Ustanawianie i wygaszanie shuzebnosci gruntowych i innych praw na nieruchomosciach
gminnych nie zajetych pod drogi.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy.

15. Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego W prawo
wlasnosci dla gruntéw gminnych.

16. Zbywanie lokali na rzecz najemcéw i ustalanie na ich rzecz wspolnoty uzytkowania
wieczystego lub wspotwlasnosei gruntow.

17. Podejmowanie rozstrzygnigé w sprawie sprzedazy gruntéw oraz nieruchomosci zabudowanych
obiektami zabytkowymi wymagajacymi odbudowy lub remontu.

18. Prowadzenie postepowania w sprawie podziatu nieruchomodci i wydawanie decyzji
zatwierdzajacej projekt podzialu nieruchomosci.

19. Opiniowanic wstepnych  projektéw podziatu nieruchomosci o zgodnosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

20. Ustalanie i wyplacanie odszkodowari za grunty przejgte pod drogi publiczne na podstawie
decyzji o podziale.

21. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem postgpowania w sprawie scalenia
i podziatu nieruchomosci.

22. Prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci.

23, Ustalanie numeréw porzadkowych oraz =zakladanie i prowadzenie w systemie
teleinformatycznym ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych,

25. Prowadzenie dokumentac;ji i rozliczenie finansowe Gminnej Spotki Wodne;.

26. Realizacja przepiséw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne.

27. Sprawowanie administracji z zakresu lowiectwa.

28. Nabywanie drog w trybie art. 73 ustawy z dnia 13.10. 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujace administracj¢ publiczng.

29. Nabywanie nieruchomosci rolnych stanowigcych wiasnos$é Skarbu Panstwa w trybie art. 28
ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektérych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem
administracji publicznej.

30. Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy.

31. Przygotowanic informacji dla Rady Gminy o stanie mienia komunalnego zgodnie
z wymogami ustawy o finansach publicznych.

32. Regulowanie stanu prawnego nieruchomoéci gminnych.

33. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong roélin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
i chwastami.

34. Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

35. Wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i Swigtokrzyskim Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego.

14



36.

37.

38.

39.

40.
41.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkod w rolnictwie powstalych
w wyniku klesk zywiolowych.

Wspotdziatanie z Urzgdem Statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz innych
sprawozdan statystycznych.

Wspélpraca z izbami rolniczymi w zakresie organizowania wybordéw oraz w biezacej pracy
Izby.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w zakresie wydawania
pozwolen na uprawe maku i konopi.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach.

Prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawie naliczania renty planistyczne;j
i oplaty adiacenckie;j.

Zespél Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

12,
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

§ 39
Opracowanie Programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat dla Gminy Brody na poszczegolne lata.
Opracowanie Planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
dla Gminy Brody.
Opracowanie Gminnego Programu Opieki nad zabytkami.
Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.
Pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ Programu usuwania wyrobow zawierajacych
azbest.
Realizacja przepiséw z zakresu ochrony zwierzat.
Opiniowanie wnioskéw z zakresu koncesji na poszukiwanie, wydobywanie kopalin
pospolitych.
Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczaniem Zalewu Brodzkiego i terenéw przylegtych.
Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia.
Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach dotyczacych wnioskow,
wydanych decyzjach wymagajacych udziatu spoleczenstwa.
Organizacja i nadzér nad systemem gospodarowarnia odpadami komunalnymi.
Naliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz windykacja naleznej oplaty.
Przygotowywanie specyfikacji oraz zapytan ofertowych ~w tym uméw w zakresie
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Opracowywanie i nadzorowanie tworzenia programu rewitalizacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z OSP oraz wspotdzialanie z organizacjami w zakresie ochrony
PIZECiWpOZarowej.
W zakresie ust. 16 realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
Opiniowanie projektow prac geologicznych.
Budowanie wizerunku Gminy poprzez eksponowanie waloréw Zalewu Brodzkiego oraz
terenéw przylegtych.
Edukacja w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i pozyskanie na ten cel srodkéw
zewnetrznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wlasciwego stanu nieruchomosci objetych
zasobem gminnym.
Utrzymanie i monitorowanie oznakowania nazewnictwa ulic.
Nadzér nad utrzymaniem terenéw zielonych w celu zapewnienia estetyki miejsc migdzy innymi
takich jak: park gminny, pomniki przyrody.
Realizacja utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminnym 2z wylaczeniem pasa
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25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.

32

drogowego.

Przygotowywanie projektu zlecenia realizacji danego zadania wraz z kalkulacja.

Realizacja napraw, remontéw i konserwacji na podstawie zawartych uméw oraz dokonywanie
odbioréw i rozliczen finansowych robot.

Prowadzenie dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji w administrowanym zasobie.
Koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie ich
eksploatacji ( w tym wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie sciekéw, oswietlenie ulic).
Podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych.

Nadz6r i kontrola w zakresie przygotowania budynkéw i urzadzen grzewczych do okresu
zimowego.

Koordynacja remontéw biezacych w obiektach nalezagcych do gminy, nadzér nad
prowadzonymi przez Gming pracami rozbiérkowymi.

Realizacja zadan wtasnych Gminy wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne.

Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

~ o

oo

10.
11.
12,

13.
14.

15.
16.

17.

§ 40
Zarzadzanie przedsigwzieciami zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej realizowanych
przez podmioty gospodarcze, instytucje publiczne i inne organizacje dzialajace na terenie
Gminy.
Nadzér nad zabezpieczeniem komérek organizacyjnych Urzgdu na wypadek wystgpowania
sytuacji nadzwyczajnych umozliwiajacym zachowanie ciaglosci pracy i realizacji zadan Gminy.
Koordynowanie wspotpracy stuzb inspekeji i strazy w zakresic zapewnienia bezpieczenstwa i
ochrony ludno$ci przed zagrozeniami wynikajacymi z klgsk zywiotowych i zagrozeniami
$rodowiska.
Kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie przygotowarl zwigzanych =z realizacja
przedsiewzigé zarzadzania kryzysowego na terenie gminy.
Koordynowanie i nadzorowanie dzialaf majacych na celu obrong ludnosci, srodowiska i mienia
przed zagrozeniami, ktére moga spowodowa¢ masowe straty i zniszczenia.
Nadzorowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Planowanie oraz organizowanie ¢wiczefn z zakresu zarzadzania kryzysowego, a takze
wspotudzial i uczestniczenie w éwiczeniach organizowanych przez instytucje gminne
powiatowe, wojewddzkie lub centralne.
Organizacja i prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.
Zapewnienie wspoldzialania gminnych  jednostek organizacyjnych, inspekcji i strazy
w zakresie zapobiegania zagrozeniom oraz utrzymania porzadku i bezpicczenistwa w gminie.
Opracowanie procedur na wypadek zagrozefi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zespolem Zarzadzenia Kryzysowego.
Prowadzenie spraw OC Gminy, nadzorowanie zadai obrony cywilnej i obronnych
realizowanych przez jednostki znajdujace si¢ na terenie Gminy.
Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzigc obrony cywilnej.
Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujeé 1 urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladéw przemystu spozywcezego oraz wody
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazefi i celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej
w aktualnodci.
Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania.
Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen.
Opracowanie planu dystrybucji preparatow stabilnego jodu na wypadek wystapienia zagrozenia
radiacyjnego w gminie.
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18.
15.
20.

Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przed powodzia.

Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegblnosci:

1) Wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dzialalnosci urzedu i podleghlych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podzialu tych zadan na poszczegdlnych
wykonawcow.

2) Wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualno$ci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania
gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

a) Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBiZK SUW.

b) Regulaminu organizacyjnego urzgdu na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa i czas wojny.

¢) Dokumentacji statego dyzuru wojta.

3) Planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowanie systemu kierowania
obrona gminy oraz realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa, w tym w razie wystapienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczeg6lnych zdarzen i w czasie wojny.

4) Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajace; funkcjonowanie urzedu na
stanowiskach kierowania, w tym okreslonych plandw, instrukcji i regulaminéw.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
7 doreczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa - opracowanie
i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskie;.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakiadaniem i realizacja $wiadczen na
rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie,
a takze przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczen.

7) Planowanie i wykonywanie przedsigwzigé zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych
z obowiazkéw panstwa — gospodarza /HNS/.

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

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracjt
i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspéipraca w tym zakresic z whasciwym
WKU.

10) Wspélpraca z komérkg kadrows zakresie spraw zwiagzanych z reklamowaniem pracownikow
od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie
wojny.

11) Realizacja $wiadczef wynikajacych ze szczegblnych uprawnien zolnierzy i ich rodzin.

12) Sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz prowadzenie
pozostalej dokumentacji szkoleniowej /dziennikéw lekcyjnych, konspektéw itp..

13) Opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i éwiczeniach obronnych.

14)Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenic W szkoleniu  obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne.

15) Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdar, przedstawianie wniosk6w i propozycji rozwigzan w tym
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zakresie.
16) Prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych Urzedu oraz zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

Referat Finansowy

§ 41

W zakresie planowania i realizacji budzetu gminy

Sl

% =

Koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu Budzetu Gminy.

Zapewnienie prawidlowego wykonywania budzetu.

Sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania budzetu.

Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu w zakresie dochodéw i wydatkéw, $rodkéw
pozabudzetowych, funduszy celowych oraz projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych Zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi.

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami.

Obstuga ptac pracownikéw oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczef spolecznych
i podatkow.

Obsluga kasowa w zakresie dochodéw i wydatkow.

Wystawianie faktur wynikajgcych z dziatalnosci Gminy.

W zakresie nadzoru nad gospodarkg finansows jednostek organizacyjnych powigzanych
z budzetem Gminy:

1.

2.

8.
9.
10.
11,

Nadzorowanie prawidlowo$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
i zakladéw budzetowych.

Przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie sprawozdan jednostek budzetowych,
zakladéw budzetowych i instytucji kultury w zakresie dochodéw, wydatkéw, naleznosci
i zobowigzan, a takze dotacji udzielonych z budzetu gminy.

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

Przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie sprawozdan organizacji pozarzagdowych
i innych podmiotéw otrzymujacych dotacj¢ z budzetu gminy.

Obstuga zadhuzenia gminy, w tym wnioskowanie o kredyt, pozyczk¢ lub emisj¢ obligaciji
komunalnych.

Wymiar podatkéw i optat lokalnych wraz z prowadzeniem kontroli.

Prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat lokalnych oraz Scigganie naleznosci i egzekucja
administracyjna zalegtoéci podatkowych oraz innych naleznosci pienigznych, poddanych
egzekucji administracyjnej i prowadzenie ich ksiggowosci.

Wspolpraca z Izbg Obrachunkows i Urzgdem Skarbowym.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

Opracowywanie decyzji dotyczacych ulg w podatkach i oplatach.

Wspéhudzial na rzecz wspdlnego rozliczenia podatku od towaréw i ustug Gminy oraz jednostek
organizacyjnych.

W zakresie planowania i realizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej i Budzetu Gminy

1.

Przygotowanie projektéw Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmiany dla Gminy Brody.

* T .
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2. Analiza wielkosci i wskaznikéw ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Brody
w celu prawidlowego i racjonalnego dysponowania érodkami publicznymi.

Referat Inwestycyjny
§42

W zakresie inwestycji:

1. Opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych.
2. Prowadzenie calosci prac zwiazanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji kubaturowych,
liniowych w tym:
1) Odbiér, weryfikacja dokumentacji.
2) Opracowywanie kosztoryséw inwestorskich.
3) Prowadzenie inwestycji (pozwolenie na budowe, nadzér inwestorski, biezaca kontrola
finansowa).
4) Odbioér inwestycji i przekazanie do eksploatacji.
5) Rozliczenie inwestycji.
6) Prowadzenie sprawozdawczodci w zakresie realizowanych zadan.
7) Inicjowanie przedsigwzig¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontéw infrastruktury
komunalne;.
8) Przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy.
9) Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz
harmonograméw rzeczowo-finansowych inwestycji.
10) Wspétdzialanie z wlasciwymi organami w  sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego, budowlanego.
11)Kontrola realizacji umoéw, dzierzaw w zakresie rozbiorek, remontéw 1 inwestycji
w porozumieniu z Referatem Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Gruntami.
3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych wraz z nadzorem nad
oéwietleniem, uzgadnianie i wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego, usytuowanie w nim
reklam, wjazdow i urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi.
4, Organizowanie prac zwigzanych z akcja zimows.
5. Obsluga funduszu soleckiego.
6. Koordynacja remontéw kapitalnych w obiektach nalezacych do Gminy, nadz6ér na
prowadzonymi przez Gming pracami rozbiorkowymi.

W zakresie zaméwien publicznych

1.  Sporzadzanie planéw zaméwien publicznych Urzgdu i Gminy na roboty budowlane oraz
dostawy i ustugi.

2. Przyjmowanie zleceri z komorek organizacyjnych na przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Przygotowywanie projektow zarzadzefiw Wojta w sprawach dotyczacych zaméwien
publicznych.

4. Przygotowywanie (z wylaczeniem opisu przedmiotu zaméwienia i okreslania warto$ci
zambwienia) w postepowaniach zleconych przez inne referaty i przeprowadzanie postgpowan
w ramach uczestnictwa w Komisjach przetargowych, a w szczegélnosei publikacja ogloszen,
prowadzenie dokumentacji postgpowania, zawiadamianie o wynikach postgpowania.

5. Weryfikowanie pod  wzglgdem  formalnym opisu  przedmiotu zamoéwienia
przygotowanych przez czlonkéw komisji przetargowych z innych referatow zlecajgcych
przeprowadzenie postgpowania.
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10,
11.

12.

13.

14.
15.

16.

Wydawanie i przyjmowanie dokumentéw przetargowych zwiazanych z postgpowaniem
o zamoOwienie publiczne.
Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, protestow, odwolan.
Wystepowanie w imieniu Urz¢du lub Gminy do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych oraz
do UZP.
Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosei z udzielonych zaméwien publicznych
i przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zaméwien publicznych przez
okres trzech lat, a nastepnie przekazywanie do archiwum.
Przeprowadzanie przetargéw na dostawy, ushugi i roboty budowlane.
Wspblpraca z osobami odpowiedzialnymi merytoryczme za przedmiotowe zamoOwienia
w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.
Koordynowame pracy komérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych w zakresie
zaméwien publicznych.
Skladanie Woéjtowi i Prezesowi Urzedu Zamowiefi Publicznych okresowych sprawozdan
w zakresie zamowien publicznych.
Analiza procedur obowigzujacych w Urzgdzie i wnioskowaniu odpowiednich zmian.
Przedkladanie Wéjtowi do zatwierdzenia materiatow dotycza}cych zamowien pubhcznych
w tym wyboru, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, ogloszen.
Prowadzenie spraw z zakresu protestow i odwolan w ramach ustawy prawo zaméwien
publicznych.

W zakresie pozyskiwania §rodkéw pomocowych

1,

2.
3.

10

11.

12.

13.

Staly monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejacych Zrodel finansowania
ze $rodkéw europejskich, programéw rzgdowych i innych (Srodki pozabudzetowe).

Organizacja spotkan informacyjnych i warsztatéw na temat mozliwosci dofinansowania.
Przekazywanie komérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy informacji na
temat mozliwosci pozyskama srodkow pozabudzetowych na realizacje pro;ektow zwigzanych
z zadaniami wlasnymi i polityka rozwoju gminy.

Doradztwo przy przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie ze srodkéw pozabudzetowych.
Propagowanie i pomoc w pozyskiwaniu srodkéw dla organizacji non profit.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw realizowanych przez komoérki organizacyjne
Urzedu.

Prowadzenie ewidenciji realizowanych projektéw w partnerstwie i uméw partnerskich.
Organizacja i prowadzenie procesu wylaniana podmiotéw wykonujacych czynnoséci na zlecenie
w zakresie pozyskiwania i realizacji srodkéw pozabudzetowych.,

Nadzér nad podmiotami wykonujagcymi zadania na zlecenie w zakresie wnioskowania
i realizacji programow.

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

Prowadzenie weryfikacji projektow inwestycyjnych zgloszonych przez komdrki organizacyjne
pod katem spelnienia kryteriéw oraz formalna analiza otrzymanych materiatow.

Prowadzenie dzialah promocyjnych projektéw  wspdlfinansowanych za  Srodkow
pozabudzetowych.

Realizacja termindw wynikajacych z kalendarza zglaszania wnioskow o dofinansowanie
ogtaszanych przez instytucje prowadzace konkursy.
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Referat Organizacyjny

1.

2.

§43
W Referacie Organizacyjnym wyodrebnia si¢ stanowiska nie bedgce komérkami
organizacyjnymi: Biuro Obstugi Interesanta, Biuro Obstugi Woijta i Biuro Obstugi Rady.
Zadania realizowane przez Biura skupiajg tematycznie zadania i stanowia czgs¢ Referatu
Organizacyjnego.

Zadania z zakresu Biura Obslugi Interesanta.

1.

A et

Udzielanie informacji o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie oraz strukturze
organizacyjnej Urzgdu.

Udostepnianie formularzy wnioskéw dotyczacych zatatwiania spraw w Urzedzie.
Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.
Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Dekretacja dokument6w do poszezegdlnych komdrek organizacyjnych.

Obstuga stanowiska przyjmowania i potwierdzania odbioru dokumentow elektronicznych.

Zadania z zakresu Biura Obslugi Wéjta.

[—

5.
6.

Organizowanie i dokumentowanie pracy Wojta i Zastepcy Wojta.

Prowadzenie sckretariatu Wojta i Zastgpcy Wojta.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami zawartymi z organami administracji
rzadowej i samorzadowe;.

Obshuga techniczno - organizacyjna posiedzefi Kolegium Wojta oraz udostepnianie informacji
w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji protokotéw Kolegium Wéjta.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskdw.

Zadania z zakresu Biura Obslugi Rady.

1.
2.
3

hd

hadadie i

Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzefi Rady.

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

1) Uchwat Rady.

2) Wnioskéw i interpelacji radnych.

Zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu.
Przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru, Wojtowi, komérkom organizacyjnym Urzgdu
i gminnym jednostkom organizacyjnym.

Przekazywanie wnioskow i interpelacji Wojtowi.

Wyliczanie diet dla radnych i dla Przewodniczgcego Rady.

Ewidencja i obstuga korespondencji kicrowanej do Rady.

Publikacja materiatéw z posiedzen komisji oraz sesji Rady na stronie BIP urzedu.

Zadania Referatu w pozostalym zakresie

DB w

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Realizacja zadan w zakresie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentdw.
Stosowanie w Urzedzie przepiséw przeciwpoZarowych.

Prowadzenie archiwum.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.
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17.

18.
19.
20.
21,

22,
23.

24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34,
3s.
36.
37.
38.
39.

40.
41.
42.
43.
44,

Prowadzenie ewidencji zarzadzen Wéjta, publikacja zarzadzen na stronie BIP Urzgdu.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wojta.

Zaopatrzenie materiatowe Urzgdu, wedlug zasad okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j.

Wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spofeczne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza.

Sporzadzanie uméw w zakresie gminnego zasobu lokalowego.

Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz alkoholu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleri na sprzedaz napojéw

alkoholowych.

Prowadzenie dziatalnoéci wynikajacej z Gminnego Programu Profilaktyki i Przeciwdziatania

Alkoholizmowi.

Utrzymanie obiektu budynku Urzedu Gminy.

Obstuga teleinformatyczna Urzgdu Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami.

Podejmowanie dzialaf na rzecz rozwoju przedsigbiorczodci lokalnej w tym wspieranie rozwoju

matych i $rednich przedsigbiorstw.

Prowadzenie ewidencji obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie - agroturystyka.

Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na wykonywanie przewozow regulamych lub

regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym o0s6b.

Zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym.

Przyjmowanie zgloszen, interwencji i wnioskow najemcdéw i ich zatatwianie.

Prowadzenie ewidencji meldunkowej w zasobie lokalowym w zakresie ruchu ludnosci, zmian

w wymiarze czynszu oplat, uprawnien i tytutéw prawnych do mieszkan, kwalifikacji wnioskéw

do wynajmu, zamian.

Wykonywanie ustug kserograficznych na potrzeby komérek organizacyjnych Urzgdu.

Dystrybucja prasy w Urzedzie.

Prowadzenie magazynu administracyjnego.

Prowadzenie dzialan promocyjno-informacyjnych Gminy w kraju i za granica.

Rozpowszechnianie materialéw promocyjnych.

Organizacja i udziat w imprezach promujgcych gmine.

Ustalanie zadan priorytetowych dla organizacji pozarzadowych z zakresu kultury, kultury

fizycznej, sportu i turystyki na dany rok.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Utrzymywanie w sprawnosci sprzgtu informatycznego w Urzgdzie.

Inicjowanie i wdrazanie nowych zastosowan informatyki w pracy Urzedu.

Dbalo$é o optymalne i bezpieczne wykorzystanie wewngtrznej sieci informatycznej Urzedu.

Prowadzenie kontroli wlasciwego wykorzystania i uzytkowania sprzgtu.

Publikacja o$wiadczen majatkowych radnych oraz innych oséb zobowigzanych do ich ztozenia

na stronie BIP.

Wyznaczanie i tworzenie tras turystycznych (m.in. rowerowych i pieszych).

Organizowanie konferencji prasowych.

Opracowywanie informacji o dziataniach Wéjta i Urzgdu.

Prowadzenie i redagowanie gminnej strony.

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

1) Przekazywaniem mediom informacji zwigzanych z funkcjonowaniem gminy i Urzedu.

2) Wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji polityki informacyjnej
gminy i Urzgdu.
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3) Tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu, dostarczanie dziennikarzom materialéw
informacyjnych dotyczacych tematyki gminne;j.

4) Koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych mediom przez komorki
organizacyjne Urzedu.

5) Petnomocnik do spraw niejawnych.

ROZDZIAL VI
ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 44
W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
i czynnosei - pracownikom Urzedu, gminnych jednostek organizacyj nych oraz innym osobom mogg
zostaé udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta.

§ 45
1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Biuro Obstugi Wojta.
2. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wlacza
sie do akt osobowych pracownika.

§ 46
Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Iub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 47

1. Pracownik posiadajacy, w zakresie merytorycznym swojej komoérki organizacyjnej, oryginal
dokumentu lub prowadzacy postgpowanie w danej sprawie, jest upowazniony do
poswiadczania za zgodno$¢ tego dokumentu lub akt posiadanego postgpowania, dokonywanej
na uzytek prowadzonych spraw lub realizacji Zadania innych organéw.

2. Uprawnienia o kiérych mowa w ust. 1 posiada réwniez bezposredni przetozony pracownika
posiadajacego dokument lub prowadzacego postgpowanie w danej sprawie.

3. Uprawnienia o ktorych mowa w ust. 1 posiada rowniez Sekretarz, ktory realizuje to
uprawnienie na wypadek usprawiedliwionej nieobecnosci bezposredniego przetozonego
pracownika lub usprawiedliwionej nieobecnosci merytorycznego pracownika stanowiska lub
zespohu.

4. Powyzsze uprawnienie pracownikow Urzedu nie wymaga dodatkowej konkretyzacji, nadanej
w drodze odrebnego upowaznienia.

5. Uprawnienia o ktérym mowa w ust. 1-3 jest wylgczone gdy przepis szczegolny lub instytucja
wymaga po$wiadczenia przez inng osobg lub gdy Wojt tak postanowi.

§ 48
Wojt wydaje nastgpujace akty prawne:
1. Zarzadzenia:
1) Wydawane jako akty organu — zarzgdzenie organu.
2) Wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urz¢du - zarzadzenie kierownika Urzgdu.
2 Pisma okélne — skierowane do okreslonej grupy adresatéw, zawierajace reguly postgpowania
prowadzace do ujednolicenia metod pracy w Urzgdzie.
3. Decyzje administracyjne i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publiczne;j.
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§ 49
Wojt moze udzieli¢ Zastgpcy Wojta upowaznienie do wydawania zarzadzent w jego imieniu,
w zakresie spraw gminy powierzonych mu do prowadzenia.
Pisma okélne, moga wydawaé réwniez czionkowie kierownictwa Urzedu, kierownicy komorek
organizacyjnych, kazdy w zakresie podlegajacego im przedmiotowego obszaru dziatania.
Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywania innych zadar okreslonych danym upowaznieniem.

§ 50
Projekty aktow prawnych Wéjta i Rady Gminy sporzadza merytorycznie wlasciwa dla danego
zagadnienia komorka organizacyjna Urzedu.
W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych, wlasciwa komaorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Wojt.
Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Urzgdu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi zainteresowanymi, ktérych te
uregulowania dotycza.
Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu przez radcg prawnego, pod wzgledem
redakcji i zgodnosci z obowigzujgcym stanem prawnym.
Projekty aktéow prawnych, powodujace powstanie zobowigzan pienigznych podlegajg
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa wyzej potwierdzany jest podpisem o0s6b
dokonujacych uzgodnien.

§ 51
Zarzadzenia, pisma okélne i polecenia stuzbowe Wojta oraz zarzadzenia wydane przez innych
pracownikéw na podstawie upowaznienia, przedklada si¢ do rejestracji w Biurze Obstugi
Woita.
Decyzje wydawane przez Wéjta lub innych pracownikéw urzedu na podstawie upowaznienia,
rejestrowane s3 w komorce organizacyjnej sporzadzajacej projekt lub w komérkach
organizacyjnych wskazanych w przepisach szczego6lnych.
Wojt moze uchylié badz wstrzymaé wykonanie kazdego pisma okdlnego lub polecenia
stuzbowego.

§ 52

Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sig w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy.

1.

§ 53

Do podpisu Wojta zastrzezone sa:

1) Zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,

2) Pisma i dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw wladzy i administracji
panstwowej, Przewodniczgcego Rady, organow wojewoddziwa 1 Wojewody oraz organéw
samorzgdow gminnych i powiatowych.

3) Zarzadzenia pokontrolne.

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

5) Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, postdw i senatoréw.

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

7) Pisma zwigzane z nadawaniem odznaczen, wyréznien i listow gratulacyjnych.
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8) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Kierownictwa Urzedu.

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

10) Inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowane; funkcji Waijta.

2. Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu podpisuja
pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia oraz w sprawach wedlug podziatu
zadan, kompetencji i nadzoru nad poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Wjtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, powodujace
powstanie wydatkéw finansowych muszg by¢ parafowane przez Skarbnika.

4. Projekty = zarzadzen, dokumenty powodujace powstanie wydatkow finansowych oraz
dokumenty wyrazajace stanowisko w sprawie, przedstawione do podpisu Wojta musza by¢
parafowane przez radcg prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

5. Dokumenty przedstawione przelozonym do podpisu musza by¢ na ostatniej kopil,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzgcego
sprawe wraz z data.

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

7. Dokumenty przedstawiane do podpisu Zastepcy Wojta, Skarbnikowi, Sekretarzowi musza by¢
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej Urz¢du lub osobg prowadzgcy sprawe.

8. Kwalifikowany podpis elektroniczny jest réwnoznaczny z podpisem odr¢cznym i umozliwia
podpisywanie dokumentéw w postaci elektroniczne;.

ROZDZIAL VII ]
PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE INDYWIDUALNYCH SKARG 1 WNIOSKOW

§ 54
1. Sprawy wniesione przez klientéw sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu.
2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do niezwlocznego, rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw klientéw, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej.
3. Odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientéw
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu.

§ 55
Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez klientow oraz terminy ich zalatwiania okresla
Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

§ 56
1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w Urze¢dzie w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg
{ Wnioskéw, prowadzonym przez Biuro Obstugi Wojta.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 57
1. Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu, gminnych jednostek podlegtych
oraz innych podmiotéw, ktére realizuja/wspoirealizuja zadania gminy lub ktérych realizacja
zadan statutowych jest dofinansowana ze srodkéw gminy.
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2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnodci, celowosci,
rzetelnosci i terminowosci.
3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnoéci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnoscei,
a takze sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym w szczegdlnosci w zakresie:
1) Gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych.
2) Gospodarowania mieniem.
3) Stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej.
4) Realizacji zadan.
4. Woéijt kontroluje i ocenia dzialalno$¢ merytoryczng komoérek organizacyjnych Urzedu.
Powyzsze czynnosci Wéjt moze wykona¢ za poérednictwem Kierownictwa Urzedu lub
upowaznionych osob.
Kontrole wewnetrzna, o ktérej mowa w ust. 1 wykonuje Stanowisko ds. Kontroli.
6. Pracownik Stanowiska ds. Kontroli wykonuje czynnosci w zakresie kontroli wraz
z wyznaczonym przez Wojta pracownikiem.

“«

§58
W Urzedzie prowadzi si¢ kontrole zarzadcza, okreslong odrgbnym zarzadzeniem.
ROZDZIALIX
PRZEPISY KONCOWE

§ 59
1. W razie zmiany zadan szczegdtowych komérki organizacyjnej Urzedu, przekazanie akt migdzy
komérkami organizacyjnymi nastepuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.
2. Protokét zdawezo-odbiorczy przygotowuje przekazujacy dokumentacje.

§ 60
W przypadkach szczegélnych zagrozef, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla Urzedu okre$la Regulamin Urz¢du Gminy Brody Na Okres Zewngtrznego
Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i Czas Wojny.

§ 61
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu s3 obowiazani zapoznaé pracownikéw
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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Zatzanik do Zarzadzenta Nr 51/2019 2 dnia 25.04.2019r

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Brodach
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