Zarzadzenie Nr 14/2018
Wojta Gminy Brzezno
z dnia 25 maja 2018r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Brzeznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) — zarzadza si¢, co nastepuje:

§1 Wprowadzam w urzedzie Gminy Brzezno regulamin organizacyjny Urzedu Gminy

Brzezno w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2 Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Brzezno nr 4/2013 z dnia 17.01.2013r. w sprawie
zmian 1 ujednolicenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Brzeznie oraz tracg moc
poOzniejsze zarzadzenia zmieniajace ten regulamin.

§3 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy
/-1Jerzy Anielski



Zatacznik Nr 1
do zarzagdzenia Nr 14/2018
Woéjta Gminy Brzezno z dnia 25.05.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W BRZEZNIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacje, strukturg
wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Brzeznie, zwanego dalej

Urzegdem.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Brzezno,

2) ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Brzezno,

3) ,,Wojcie”, ,,Zastgpcy Wojta”, ,,Sekretarzu”, ,,Skarbniku”, , Kierowniku Urzgdu Stanu
Cywilnego” - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Brzezno,
Zastepce Wojta Gminy Brzezno, Sekretarza Gminy Brzezno, Skarbnika Gminy
Brzezno, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Brzeznie,

4) ,komorkach organizacyjnych urzgdu” - nalezy przez to rozumie¢ referat i samodzielne
stanowiska pracy Urzedu Gminy w Brzeznie,

5) ,.gminnych jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
podporzadkowane Radzie Gminy Brzezno.

§2

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Brzezno.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Brzezno.

§3

1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w czasie i terminie wczesniej uzgodnionym z
osobami zainteresowanymi.

§ 4

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego, w
stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Wojt.



§5
Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie okresla ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458).

Zasady funkcjonowania urzedu

§6
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady 1 jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzy-gminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.

§7

Do zadafh Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan 1
kompetencji.

W szczeg6lnosci do zadah Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych podejmowanych przez organy Gminy,

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowanie i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa

oraz uchwat organé6w Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,



c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy-
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§8

Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1. PraworzadnoSci,

. Shuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,

. Racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

. Jednoosobowego kierownictwa,

. Kontroli wewng¢trzne;j,

. Podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy

o Ol W

oraz wzajemnego wspotdziatania

§9
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 10

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
0szczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§11

1. W¢jt Gminy odpowiada jednoosobowo jako kierownik urzedu za sluzbowe
podporzadkowania, podzial czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualna odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO URZEDU

§12
1. Wit kieruje pracag Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy 1 Skarbnika,
ktory jest jednoczes$nie gtownym ksiegowym budzetu gminy,
2. Wojt w szezegdlnosci zapewnia:
1) prawidtowe okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu,
2) wiasciwy podzial obowigzkéw miedzy cztonkéw kierownictwa urzedu, tj. Woijta,
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,



3) stosowanie wlasciwej polityki kadrowej w urze¢dzie preferujacej faktyczne kwalifikacje i
kompetencje,

4) dobrg organizacje¢ kontroli i skuteczne egzekwowanie realizacji wnioskéw
pokontrolnych,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy,

6) wlasciwe 1 terminowe zalatwianie spraw obywateli, w tym takze skarg i wnioskow.

3. Wojt ponadto:

1) kieruje biezagcymi sprawami gminy,

2) reprezentuje gming na zewnatrz,

3) wydaje decyzje w zakresie administracji publicznej, w indywidualnych sprawach,

4) moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika oraz innych
pracownikow urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji z zakresu administracji
publicznej, w indywidualnych sprawach,

5) Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw w swoim imieniu, Zastepcy
Wojta, Sekretarzowi Gminy 1 Skarbnikowi

7) przedktada wojewodzie uchwaty rady w ciggu 7 dni od daty ich podjecia,

8) przedktada wlasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwate budzetowa oraz
uchwate o udzieleniu absolutorium w ciggu 7 dni od daty ich podjecia,

9) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady,

10) okresla polityke kadrowa i ptacowa,

11) dokonuje oceny kadry kierowniczej urzedu.

12) pelni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

13) realizuje zadania z zakresu obronnosci 1 zarzadzania kryzysowego.

14) podejmuje dziatania, majace na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych, prywatno$ci oraz wilasciwego zarzadzania bezpieczenstwem
informacji przez pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.”

§13
1. Zastepca Wojta, podejmuje czynnosci Kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta lub
z innych przyczyn uniemozliwiajacych petnienie obowigzkéw przez Wojta.

2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. W powierzonym zakresie zapewnia przestrzeganie zasad praworzadno$ci oraz

sprawiedliwos$ci spotecznej,

4. Nadzoruje realizacje zadan wynikajace z ustawy o ochronie $rodowiska oraz zadan
wynikajacych z przyjetych dokumentow programowych z zakresu ochrony srodowiska jak
1z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy

5. Odpowiada za sprawy z zakresu BHP i PPoz

6. Nadzoruje realizacj¢ zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow w zakresie
zamoOwien publicznych

7. Kontroluje 1 nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie kancelarii tajnej urzedu

8. W ramach powierzonej problematyki wspoipracuje z komisjami Rady i jednostkami

organizacyjnymi,



9. Podejmuje dziatania, majgce na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony  danych
osobowych, prywatno$ci oraz wlasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji przez
pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.”

Zastepca Wojta wykonuje funkcje zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podleglych oraz nadzoruje prac¢ podlegtych mu komorek organizacyjnych
urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§14
1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz¢du, oraz nadzoruje w tym
zakresie samodzielne stanowiska pracy, w szczegdlnosci odpowiada za:

1) prawidlowa organizacje pracy w Urzedzie,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

3) opracowanie projektow regulaminow

4) prowadzenie kontroli wewng¢trznej

5) przestrzeganie przez pracownikOw przepisow prawa, w szczegolnosci kodeksu

postgpowania administracyjnego,

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

7) nadzor nad whasciwym i terminowym zatatwianiem spraw obywateli w tym takze skarg

1 wnioskow

8) ksztattowanie zyczliwosci w kontaktach z interesantami

9) nadzor nad przestrzeganiem przepisow kancelaryjnych przez pracownikow urzedu

10) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkéw pracy w
urzedzie,

11) koordynacje i nadzor nad zakupami $rodkoéw trwatych i materiatdow biurowych

12) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym urzedu,

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

14) opracowanie zakresOw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy

15) nadzér nad ewidencja urlopow,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum i wyborami do Sejmu i Senatu,
Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego oraz Wojta, stosownie do obowigzujacych w
tym zakresie przepisow,

17) organizowanie 1 koordynowanie stazy, praktyk uczniéw 1 studentow

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

19) w przypadku nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta kieruje urzedem.

20) Podejmowanie dziatafh, majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony

danych osobowych, prywatnosci oraz wlasciwego zarzadzania bezpieczenstwem

informacji przez pracownikow urzedu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§15

1. Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie glownym ksiggowym budzetu oraz kierownikiem
referatu finansowo-budzetowego wykonuje zadania okreslone w ustawie o finansach
publicznych a ponadto do jego obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:



1) organizowanie pracy i kierowanie referatem finansowo-budzetowym,

2) przygotowanie materiatdw niezb¢dnych do planowania i realizacji budzetu,

3) koordynowanie procesu planowania budzetowego,

4) opracowanie projektow planow finansowych na podstawie informacji o kwotach
dochodéw 1 wydatkow,

5) kontrola zgodnosci projektow planow finansowych z planami rzeczowymi,

6) opracowanie projektow planéw finansowych dochodow wiasnych, odrebnie dla kazdego
ze zrodet tych dochodéw wilasnych 1 wydatkow z nich finansowanych na okres, w
ktorym dochody te bedg wydatkowane,

7) analizowanie zasadnos$ci i mozliwosci realizacji wnioskow o dokonanie zmian w
planach finansowych

8) wprowadzanie zmian w planach finansowych,

9) przygotowanie materiatdw na posiedzenie komisji Rady gminy,

10) biezace monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego,

11) opracowanie przepisOw wewnetrznych w zakresie rachunkowosci,

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

13) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym,

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczej i finansowej,

15) prawidtowe dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem

kont jednostki,

16) dokonywanie kontroli prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke pod

wzgledem formalno-rachunkowym,

17) prowadzenie ewidencji majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia Urzgdu,

a takze zarzadzanie jego inwentaryzacja

18) biezace i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

19) nadz6r nad funkcjonowaniem kasy jednostki,

20) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych naleznosci pieni¢znych oraz prowadzenie

stosownej dokumentacji,

21) wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie

posiadanych dokumentow,

22) koordynowanie prac zwigzanych z funduszem soteckim oraz prowadzenie niezbedne;j

dokumentacji w tym zakresie.

23) nadz6r nad prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem 1

funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych,

24) Uprawnienia i obowigzki Glownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy. Gtowny

Ksiegowy podejmuje dzialania majace na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wlasciwego zarzadzania

bezpieczenstwem informacji przez pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 16
W sktad Urzedu wchodza:
1. Referat finansowo-budzetowy - FB
a) Skarbnik Gminy — Gtowny Ksiegowy Budzetu - FB
b) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej - FB
c) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej - FB
d) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat - FB
e) stanowisko pracy ds. wymiaru, poboru i windykacji optaty $mieciowej- FB
2. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzad Stanu Cywilnego — USC, SO, DO, SW
b) ds. ogdlno-organizacyjnych— OR
C) ds. gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa — RZG
d) do spraw ochrony $rodowiska i dziatalnosci gospodarczej — OS, DG
e) do spraw budownictwa - BGK
f) ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — OC, AP
g) do spraw o$wiaty i promocji gminy - OP
h) ds. rady — RS
1) do spraw infrastruktury drogowej - DSK
j) radca prawny
k) informatyk
I) animator sportu — AS
b pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - OIN
m) inspektor ochrony danych - I0OD”
3. Gminne jednostki organizacyjne:
a) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej - GOPS
b) Publiczna Szkota Podstawowa im. Kardynata Ignacego Jeza w Brzeznie — ZSP
4. Zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z
2018r poz. 412 z pézn. zm.) do ochrony informacji niejawnych w Urzedzie tworzy si¢
,»pion ochrony”, w sktad ktérego wchodzi:
1) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,pelnomocnikiem
ochrony”
2) Administrator systemu — informatyk

3) Inspektor ochrony danych
5. Straz Gminna

§ 17
Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowiagcy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.



ROZDZIAL 1V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

I. Zadania wspolne

§18
Do wspoélnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie materiatow

oraz podejmowanie czynno$ci na potrzeby organdw gminy, a w szczegdlnosci:

1.
2.

(62}

7.
8.
9.

10.
11.

12.
13.

Przygotowanie projektow uchwat rady i okreslenie sposobu wykonania tych uchwat,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu, wykonywanie
budzetu oraz przygotowywanie sprawozdan z finansowej dziatalno$ci gminy,

. Inicjowanie i podejmowanie przedsigwziec¢ organizacyjnych w celu zapewnienia

wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w programach gospodarczych i
budzecie gminy, a takze przedsiewzie¢ na rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania
srodkow budzetowych i poza budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wptywow
budzetowych,

. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
. Wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej, spolecznej 1 organami $cigania,
. Rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta i komorek organizacyjnych urzedu,

badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwieniu skarg 1 wnioskow,

Reagowanie na krytyke prasowa 1 wykorzystanie jej do doskonalenia pracy urzedu,
Usprawnienie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych urzedu,
Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem masowych badan
statystycznych, spisow powszechnych ludnos$ci oraz spisoéw rolnych,

Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej na terenie Gminy,
Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow zwigzanych z danym stanowiskiem pracy
1 przedktadanie ich Skarbnikowi do projektu budzetu,

Wspotdziatanie migdzy stanowiskami pracy,

Przestrzeganie tajemnicy dotyczacej informacji niejawnych,

14. Przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,

15.
16.
17.
18.
19.

o zamowieniach publicznych i ochronie danych osobowych,

Wspolpraca przy tworzeniu Biuletynu Informacji Publiczne;,

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

Wykonywanie dodatkowych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
Podejmowanie dziatan, majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony

danych osobowych, prywatno$ci oraz wlasciwego zarzadzania bezpieczenstwem
informacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.



I1. Zadania szczegélowe komoérek organizacyjnych Urzedu

§19
Do zadan Referatu finansowo-budzetowego w szczegolnosci nalezy:

1

10

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

. Przygotowanie materialéw niezbednych do przeprowadzenia procesu planowania

budzetowego

. Opracowanie projektow planow finansowych na podstawie informacji o kwotach

dochodow 1 wydatkow,

. Kontrola zgodnosci projektow planéw finansowych z planami rzeczowymi,
. Opracowanie projektow planow finansowych dochodow wtasnych, odrebnie dla kazdego

ze zrddet tych dochodéw wiasnych 1 wydatkow z nich finansowanych na okres, w ktérym
dochody te beda wydatkowane,

. Analizowanie zasadnos$ci i mozliwosci realizacji wnioskow o dokonanie zmian w planach

finansowych,

. Wprowadzenia zmian w planach finansowych,
. Nadzér nad przygotowaniem materiatow na posiedzenie komisji budzetowej, w tym

wnioskow o dokonanie zmiany w planie finansowym,

. Biezace monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego,
. Sporzadzanie sprawozdan i raportow z zakresu planowania i realizacji budzetu

wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej
oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki,

. Wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
planistycznych i1 zwigzanych z realizacja budzetu,

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco,

Kompletowanie i przygotowanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych
dokumentow do ujecia w ksiggach rachunkowych,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
rzeczowych sktadnikow obrotowych posiadanych przez jednostke,

Prowadzenie ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej,

Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7
Dokonywanie wymiaru podatkéw od nieruchomosci i rolnego — 0soby prawne i fizyczne,
i prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej, z zakresu podatkoéw 1 optat lokalnych od oséb
fizycznych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

Prowadzenie gospodarki kasowej urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

Prowadzenia ewidencji mienia gminnego oraz spraw zwigzanych z jego ubezpieczeniem.
Realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej w przedmiocie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadow komunalnych,



§ 20

Do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnos$ci nastepujace sprawy:

1. Wynikajace z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, a zwlaszcza:

1) rejestracja stanu cywilnego,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) przechowywanie, konserwacja ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych oraz
prowadzeni archiwum akt stanu cywilnego i przekazywanie do Archiwum
Panstwowego ksigg 100-letnich

4) przyjmowanie zgloszen 1 o§wiadczen woli majacych wptyw na stan cywilny oséb,

5) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

6) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, malzenstw i zgondw)

7) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego 1 zaswiadczen,

8) potwierdzanie 1 uwierzytelnianie odpisow aktow stanu cywilnego,

9) transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica

10) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

11) sporzadzanie protokotéw zgloszenia urodzenia dziecka

12) sporzadzanie protokotéw uznania ojcostwa

13) przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym i

opiekunczym,

14) rozpatrywanie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imion i

nazwisk oraz ustalania pisowni imienia i nazwiska.

15) wspotpraca z innymi organami administracji panstwowej oraz sgdami w zakresie

dziatania,

16) wydawanie zaswiadczen oraz rejestracja malzenstw konkordatowych,

17) organizacja uroczysto$ci zwigzanych z zawarciem zwigzku malzenskiego oraz

dhugoletnim pozyciem matzenskim,

18) sporzadzanie testamentow

2. Wynikajace z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a zwlaszcza:

1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych, prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci
oraz wydawanie stosownych zaswiadczen.

2) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

3) nadzorowanie przestrzegania obowiazkoéw okreslonych w przepisach o ewidencji
ludnosci,

4) wspotpraca z policja, Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowa Komenda
Uzupetnien, Urzedem Skarbowym, elektronicznym system ewidencji ludnosci PESEL

5) udzielanie pomocy i informacji organom wojskowym, policji, sgdom, prokuraturze z
zastosowaniem ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych,

6) wykonywanie zleconych prac zwigzanych z tworzeniem centralnego banku danych
powszechnego elektronicznego systemu ewidencji ludnosci PESEL,

7) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,



8) sporzadzanie spisow wyborcow dla przeprowadzenia wyborow prezydenta, do sejmu
RP, senatu oraz rad gmin, rad powiatow i sejmikéw wojewodzkich oraz wojta gminy, a
takze referendum,

9) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc¢ i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

10) prowadzenia i aktualizacja ewidencji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j.
3. Wspotpraca z PUP w Swidwinie w zakresie pozyskiwania pracownikéw do robot
publicznych, interwencyjnych, odbywania stazu pracy oraz prac spolecznie uzytecznych

§21
Do =zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw ogodlno-organizacyjnych w
szczegblnosci nalezy:
1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz
prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji korespondencji,
b) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
¢) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran organizowanych przez
Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,
e) prowadzenie rejestrow: skarg, wnioskéw, zwolnien lekarskich,
f) prowadzenie rejestrow wyj$¢ w sprawach stuzbowych,
g) prowadzenie rejestru urlopow.
. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
. Prowadzenie zbioru aktéw prawnych zawartych w Dziennikach Ustaw oraz udostgpnianie
ich do wgladu obywatelom,
. Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentoéw i korespondencji
. Prowadzenie kancelarii Urzedu, biblioteki urzedowej
. Sporzadzanie zeznan §wiadkow w sprawach zatrudnienia w gospodarstwie rolnym
. Prowadzenie rocznej ewidencji uchwat Rady Gminy
. Prowadzenie ewidencji wydanych zarzadzen Wojta
. Zaktadanie 1 prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robdt publicznych
10. Aktualizowanie informacji dla interesantow wywieszonych na tablicach ogtoszen.
11. Poswiadczanie dokumentow za zgodnos$¢ z oryginalem oraz wtasnorecznos$ci podpisu.
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§22

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomo$ciami i

rolnictwa w szczeg6lno$ci nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i dzierzawa nieruchomosci stanowiacych
wlasno$¢ gminy,

3. Praca w komisjach przetargowych,

4. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrotem mienia komunalnego gminy,



5. Prowadzenie spraw w zakresie podzialéw i rozgraniczen geodezyjnych nieruchomosci,

6. Prowadzenie ewidencji gruntdow komunalnych,

7. gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ komunalna poprzez

sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg lub najem,

8. Sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,

9. Prowadzenie rejestru sprzedazy i dzierzawy mienia komunalnego.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem ksigg wieczystych na nieruchomosci
stanowiace wtasnos¢ Gminy, dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych

11. Prowadzenie akt wtasnosciowych gospodarstw rolnych i wydawanie zaswiadczen o
posiadaniu gospodarstwa rolnego,

12. Wspoidziatanie z jednostkami wspotpracujacymi na rzecz rolnictwa,

13. Prowadzenie i systematyczne aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej

14. Prowadzenie dokumentacji z zakresu funduszu soteckiego i oraz sporzadzanie
protokotéw z zebran,

15. Opiniowanie planoéw towieckich oraz prowadzenie wszystkich spraw w tym zakresie,

16. Wspoétudzial w opracowywaniu wylaczen gruntdow na cele nierolnicze,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,

18. Wspotpraca z organami inspekcji sanitarnej oraz Powiatowym Inspektoratem Weterynarii
w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych a takze wspolpraca z
Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Roslin,

19. Ochrona i rekultywacja gruntdéw,

20. Prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych,

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew lub
krzewow z terendw nieruchomosci oraz ustalaniem optat z tego tytulu oraz wymierzanie
kar pienieznych za samowolne usuni¢cie drzew lub krzewow.

§ 23

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ochrony §rodowiska 1 dziatalnosci

gospodarczej w szczegdlnosci nalezy:

1. Wydawanie decyzji srodowiskowych, koordynowanie catoksztattu dziatalnoséci zwigzanej z
ochrong srodowiska oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska od zanieczyszczefn odpadami

w

. Popularyzacja i programowanie zasad i celd6w ochrony przyrody.

4. Koordynowanie wszystkich spraw z zakresu gospodarki odpadami a takze spraw
dotyczacych utrzymania czystosci na terenie gminy oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

5. Zapewnienie koordynacji wszystkich jednostek gminnych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania urzadzen komunalnych,

6. Wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,

7. Sporzadzanie wnioskéw o wytapywanie zwierzat bezdomnych oraz wspolpraca z
organizacjami zajmujacymi si¢ tego typu dziatalnoscia,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie,

9. Prowadzenie rejestru hoteli, pensjonatéw



10. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka wodno-kanalizacyjna.

11. wydawanie zezwolen oraz decyzji o cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz niezb¢dnej dokumentacji,

12. Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci,
przeciwdzialanie narkomani, szukanie poparcia dla dzialan na rzecz zmniejszania
rozmiarow probleméw alkoholowych i narkomanii,

13. Wspodtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia w szerokim pojeciu oraz rehabilitacja
niepetnosprawnych.

§24

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw budownictwa w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowanie zatozen, opracowaniem projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywanie projektow
uchwat Rady Gminy, w tym zakresie,

2. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym,

a w szczegolnosci: wydawanie zaswiadczen i postanowien 0 zgodnosci z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego, przygotowywanie decyzji o warunkach
zabudowy,

3. Przygotowanie i realizacja:

a) strategii rozwoju gminy,
b) studium uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego,
c) miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

4. Wydawanie opinii, wypisow i wyryséw dot. przeznaczenia nieruchomos$ci w planie
zagospodarowania przestrzennego,

5. Zadania zwigzane z:

a) nadzorem urbanistyczno-budowlanym,

b) realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych ustaw dotyczacych zamowien
publicznych

C) sporzadzanie planow remontéw oraz ich przedktadanie Wojtowi Gminy w celu ich
akceptaciji,

d) nadzorowanie oraz rozliczanie koncowe przeprowadzanych remontow, w tym
zakupionych materiatow 1 narzedzi.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci

7. Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych.

. Prowadzenie ksiazki lokali i budynkéw gminnych

9. Przygotowywanie postepowania przetargowego zwigzanego z udzielaniem zamowien
publicznych zgodnie z ustawg o Zamoéwieniach publicznych oraz sporzadzania
sprawozdawczosci zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych,

10. Prowadzenie spraw z zakresu pozwolen wodno-prawnych,

11. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka wodno-kanalizacyjna.

(e0)



§ 25

Do samodzielnego stanowiska pracy do spraw obronno$ci, obrony cywilnej oraz

zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

W zakresie spraw obronnych:

1. Planowanie zadan obronnych (plany pracy roczne i wieloletnie).

2. Realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan z realizacji
zadan obronnych.

3. Koordynowanie wspotpracy cywilno-wojskowe;j.

4. Realizacja zadan z zakresu wykonywania swiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby
obronnos$ci oraz wynikajacych z obowigzku panstwa - gospodarza (HNS).

5. Reklamowanie 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

6. Opracowanie i biezgca aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

7. Opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej” oraz weryfikacja i szkolenie
obsady etatowej.

8. Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru jak i Gtoéwnego Stanowiska
Kierowania.

9. Organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego oraz kontroli wykonywania zadan
obronnych.

W zakresie obrony cywilnej

1. Opracowywanie na podstawie wytycznych i zarzadzen kalendarzowych, planéw dziatania
w zakresie obrony cywilnej

2. Wdrazanie do biezacej realizacji zadan zgodnie z decyzja Szefa OC Gminy zasad
okreslonych w zarzadzeniach 1 wytycznych organéw szczebla nadrzednego.

3. Przygotowywanie danych, wspoludziat w opracowywaniu oraz sktadanie meldunkow
1 sprawozdan o stanie realizacji zadan obrony cywilnej na administrowanym terenie.

4. Organizowanie, tworzenie jak i przygotowanie do dziatan terenowych Formacji Obrony
Cywilnej.

5. Prowadzenie ewidencji szkoleniowej kadry kierowniczej i formacji OC.

6. Opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Gminy, jak i Planu Ochrony
Zabytkow

7. Opracowywanie 1 aktualizacja ,,Gminnego Planu Ewakuacji (Przyjecia) Ludnosci,
Zwierzat 1 Mienia na Wypadek Masowego Zagrozenia II i III stopnia” .

8. Planowanie zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w niezbedny sprzet i srodki OC.

9. Biezace prowadzenie ewidencji sprzgtu i materiatdw OC oraz nadzor nad gminnym
magazynem obrony cywilnej

10. Planowanie $rodkow finansowych na zadania szkoleniowe.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1. Opracowywanie zarzadzen i wytycznych Wojta w zakresie zarzadzania kryzysowego.

2. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

3. Wspotdziatanie z Jednostkami Wojskowymi w zakresie zabezpieczania i
unieszkodliwiania materiatow wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych
chodzenia wojskowego.



4. Opracowanie systemu tacznosci, alarmowania i wspoétdziatania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy.

5. Opracowanie i biezaca aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz
procedur postgpowania na wypadek wystapienia zdarzen kryzysowych.

6. Opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Ochrony Przed Powodzig jak i Planu
Osiggania Wyzszych Stanow Gotowosci do Reagowania na Sytuacje Kryzysowe.

7. Opracowanie i aktualizacja Planu wydawania i1 dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem
w przypadku wystapienia zdarzenia radiacyjnego.

§ 26
Do samodzielnego stanowiska pracy do spraw o$wiaty i promocji gminy nalezg w
szczegolnosci nastgpujace sprawy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty, Karta Nauczyciela i
innych przepisOw o$wiatowych,
2. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dziatalno$cig kulturalng i sportowa
3. W zakresie promocji i turystyki:
a) gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materialow promujacych
ja na zewnatrz, a w szczego6lnosci:
b) przygotowywanie rocznych planow przedsiewzig¢ promocyjnych oraz koordy-
nowanie wszystkich spraw w tym zakresie,
c¢) prowadzenia spraw dotyczacych turystyki, opracowanie, aktualizowanie i pro-
mowanie oferty turystycznej i gospodarczej gminy
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, kompletowaniem oraz
sktadaniem wnioskow o $rodki pomocowe Unii Europejskiej
5. W zakresie spraw spotecznych i bezpieczenstwa publicznego,
a) przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen publicznych,
b) przygotowywanie decyzji o zakazie lub rozwigzaniu zgromadzenia w przypadku
naruszenia art. 8 lub art. 12 ustawy o organizacji zbiorek publicznych,
C) przygotowanie pozwolen na organizacje zbiorki lub cofnigcie zezwolenia w
przypadku przeprowadzenia jej niezgodnie z przepisami prawa,
d) nadzor nad terminowym sporzadzaniem sprawozdania przez organizatorow
zbiorki,
e) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych,
6. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci
pozytku publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U. z 2003 roku Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.),
a dotyczacych wspolpracy gminy z stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi i
pozytku publicznego.

§ 27

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ds. obstugi Rady nalezy w szczego6lnosci:

1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegolnosci:

2. Przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami materiatow
dotyczacych projektoéw uchwal Rady oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady Rady



oraz jej komisji,

3. Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy oraz prowadzenie rejestru
tych uchwat,

4. Przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,

5. Przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady 1 jej komisji,

6. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady, jej
komisji

7. Protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,

8. Prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

9. Organizowanie szkolen radnych.

§ 28

Do samodzielnego stanowiska pracy ds. infrastruktury drogowej nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog lokalnych gminnych oraz ulic,
chodnikéw 1 parkingdw,

2. Planowanie finansowania budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég lokalnych
gminnych oraz ulic, chodnikéw 1 parkingow,

3. Wydawanie pozwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnej gminne;j i ulicy,

4. Orzekanie o przywrocenie pasa drogowego drogi lokalnej gminnej i ulicy do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

5. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego w gminie
oraz znakoéw drogowych 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

6. Gospodarowanie sktadnikami majatkowymi urzedu, prowadzenie ich ewidencji i
rozliczenia,

7. Prowadzenie ewidencji drog gminnych

8. Prowadzenie rejestru robot budowlano-remontowych na drogach gminnych

9. Koordynowanie catosci prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog

10. Udziat w przygotowywaniu postepowania przetargowego zwigzanego z udzielaniem
zamowien publicznych zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych.

11. Ustalanie zadan dla pracownikow zatrudnionych w ramach porozumienia z Urzedem
Pracy oraz nadzorowanie wykonywania przez nich tych zadan.

12. Organizowanie pracy osob odbywajacych kare orzeczong prawomocnym wyrokiem sadu
oraz nadzorowanie jej wykonania we wspotpracy z jednostkami podleglymi oraz
sottysami.

13. Udziat w pozyskiwaniu $rodkow finansowych z zewnatrz na realizacj¢ inwestycji
gminnych 1 innych przedsigwziec.

14. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie gospodarki cmentarzami.

§ 29

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczeg6lnoSci:

1. Opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat rady gminy oraz
aktow wojta gminy,

2. Opiniowanie prawne projektow uméw i porozumien, w ktorych jedng ze stron sg organy
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gminy,

. Opiniowanie aktéw prawnych, decyzji wydawanych z upowaznienia organoéw gminy,
. Sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz rady gminy i wszystkich stanowisk pracy w

urzedzie,

. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, na wniosek

radnych, organéw gminy, komisji oraz pracownikow urzedu gminy,

. Wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych — pracownikow urzedu gminy i

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

. Informowanie wojta gminy o uchybieniach w dziatalno$ci pracownikow urzedu w zakresie

przestrzegania i stosowania prawa oraz skutkach tych uchybien,

. Aktualizowanie przepisOw gminnych, o ktérych mowa w rozdziale 4 ustawy o samorzadzie

gminnym,

. Prowadzenie biezacej kontroli prawidtowego stosowania przepiséw proceduralnych i

materialnych w urzedzie,
. Informowanie pracownikéw urzedu o zmianie przepiséw dot. zakresu ich obowigzkow.

§ 30
Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1.

Administrowanie siecig komputerowa na terenie Urzedu Gminy,

2. Obstuga techniczna sieci komputerowej uzytkowanej w Urzedzie Gminy,

o O AW
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11.

12.

13.

. Biezaca konserwacja sprzetu komputerowego (komputery, skanery, drukarki),

. Instalacja nowo zakupionego sprze¢tu komputerowego,

. Zabezpieczenie baz danych przed dostepem oséb nieupowaznionych,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu

komputerowego,

. Wykonywanie napraw sprzetu komputerowego lezacych w zakresie mozliwosci

technicznych i fachowych pracownika,

. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa programéw komputerowych,
. Instalacja programéw komputerowych, w tym instalacja uaktualnionych wersji

oprogramowania na stanowiskach roboczych,

. Prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie Gminy
oprogramowania komputerowego,

Przygotowywanie programéw komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzor nad ich

wdrazaniem,

Opracowywanie projektow i wdrazanie regulamindéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych

programéw komputerowych,

14. Opiniowanie, zgloszonych przez komorki organizacyjne Urzedu zapotrzebowan na sprzet

15.

16.

i materialy eksploatacyjne do tego sprzetu pod wzglgdem celowosci, jakosci 1 ilosci,
Biezaca analiza funkcjonowania sieci i jej sprawnosci w stosunku do zakresu zadan
Urzedu,

Przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy na rok nastepny w zakresie:



a) zakupu sprzetu komputerowego,

b) zakupu programéw komputerowych,

¢) zakupu materiatdéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,

d) kosztow eksploataciji sieci i sprzetu komputerowego (naprawy, konserwacja, wymiana
czesci eksploatacyjnych, okresowe przeglady itp.),

17. Realizacja zaplanowanych w budzecie Gminy wydatkéw na komputeryzacje (zakupy,

eksploatacja) po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

§31
Do zadan animatora sportu w szczego6lnosci nalezy:

1.

© oo NG

Inicjowanie 1 prowadzenie zaje¢¢ rekreacyjnych i imprez sportowych dla réznych grup
wiekowych tym dla: dzieci i mlodziezy, osob dorostych i senioréw, o0sob
niepetnosprawnych.

Wspotpraca z dyrektorem szkoty i przedszkolami w celu organizacji zajeé sportowych
oraz promocji aktywnosci fizyczne;.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 klubami sportowymi w zakresie
popularyzacji zaje¢ sportowych i rekreacyjnych.

Organizowanie 1 wspotorganizowanie imprez sportowych oraz innych wydarzen
promujacych zdrowy styl zycia, sprzyjajace wlaczeniu spotecznemu poprzez sport.
Organizowanie, promowanie i rozwijanie wolontariatu.

Nadzor nad realizacjg harmonogramu korzystania z boisk.

Prowadzenie rejestru uzytkownikow obiektu.

Dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonego mienia.

. Dbanie o porzadek na obiekcie i wokot niego.

10. Prowadzenie dziennika pracy animatora.
11. Wykonywanie innych niezbgdnych zadan z polecenia Wojta gminy

§32
Do zadan inspektora ochrony danych w szczegdlnosci nalezy:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdle rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich 0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania w tym wnioskowanie do Administratora o organizacj¢ tych szkolen oraz
powigzane z tym audyty;

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;



4. Wspoltpraca z organem nadzorczym;

5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

§ 33
Do zadan ,,pionu ochrony” w szczegdlnos$ci nalezy:
1. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w urzedzie i
podlegtych jednostkach,
2. Szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,
2. Wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezace informowanie Wojta o przebiegu
tej wspotpracy,
4. Prowadzenie kancelarii tajnej, szczegdlnie:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wysytanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne, oznaczonych klauzulami ,,poufne” i
,»zastrzezone, wedlug zasad okreslonych w obowiazujacych przepisach,
b) udostepnianie lub wydawanie dokumentow, o ktorych mowa w ppkt a),
osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa.
5. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

34
]§)0 zadan strazy gminnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

3) wspoéldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych 1 skutkéow klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia, albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0s6b postronnych Ilub
zniszczeniem $ladow i dowodow do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie w miar¢ mozliwo$ci §wiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

6) wspoldziatanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

7) doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu, albo zagrazaja
zyciu i zdrowiu innych oséb,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i



wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z
organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartos$ci pieni¢znych
dla potrzeb Gminy,

10) egzekwowanie przepisOw prawa miejscowego, a w szczegolnoscei:

a) wynikajacych z uchwaty w sprawie szczegotowych zasad utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie Gminy Brzezno.

b) ujawnianie i przeciwdziatanie zjawiskom niszczenia lub zanieczyszczenia
srodowiska, dewastacji drzewostanu i roslinnosci,

C) ujawniania nielegalnych budéw oraz robot budowlanych stwarzajacych
zagrozenie dla zycia lub zdrowia obywateli, a takze stwarzajacych zagrozenie
pozarowe,

d) ujawniane prac w pasie drogowym bez zezwolen,

e) ujawnianie nielegalnej dziatalno$ci handlowej i ustugowej bez zgloszenia i
opodatkowania w miejscach niedozwolonych lub niezgodnych z wydanym
zezwoleniem.

11) sygnalizowanie stuzbom komunalnym stwierdzonych w toku lustracji terenu Gminy
nieprawidlowosci, a w szczegdlnosci wystepujacych awarii sieci gazowych,
energetycznych, cieptowniczych i wodnokanalizacyjnych,

12) wykonywanie zadan w zakresie przeciwdziatania skutkom zimy poprzez:

a) przeprowadzenic nadzoru nad pracg przedsigbiorcow, dozorcow,
administratorow i1 wlascicieli nieruchomosci w przedmiocie usuwania skutkow
zimy z chodnikéw 1 jezdni,

b) utrzymywanie stalego kontaktu z osobami odpowiedzialnymi za akcje ,,zima”.

13) Wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

14) Wykrywanie 1 ustalanie sprawcow ,,dzikich” wysypisk $mieci,

15) Kontrola mieszkancéw w zakresie obowigzkowego szczepienia psow,

16) Pomoc w wytapywaniu zwierzat bezdomnych oraz watesajacych sie,

17) Realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz

uchwat organu Gminy.

§ 35
Wszystkich pracownikdéw ponad zadania przypisane do stanowisk obowiazuje takze:
1. Znajomos¢ przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego,

kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisOw gminnych i aktow prawnych
normujacych sprawy, ktore nalezg do kompetencji Referatu i samodzielnych stanowisk
pracy,

2. Zaznajamianie si¢ na biezaco ze zmianami obowiazujacych przepisow i wzajemne
informowanie si¢ 0 zmianach w ustawodawstwie,

§ 36
W Urzedzie Gminy zatrudnieni sg pracownicy obstugi.



ROZDZIAL V
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 37

1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne 1 wewngtrzne.

2. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w gminnych jednostkach organizacyjnych

3. Kontrole zewne¢trzne prowadzg pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego
przez Wojta.

4. Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej okreslaja tezy kontrolne zatwierdzone przez
zarzadzajacego kontrolg.

5. Kontrole wewng¢trzne prowadzone sa w komorkach organizacyjnych Urzedu.

6. Kontrole komorek organizacyjnych Urzgdu dokonuje w zakresie:

1) organizacji i dyscypliny pracy terminowosci i prawidtowosci zgodnych z przepisami
zalatwiania spraw obywateli, przestrzegania przepisOw kancelaryjnych - Sekretarz
Gminy,

2) realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy, prawidlowos$ci zatatwiania spraw
finansowych w tym pobierania optaty skarbowej- Skarbnik Gminy.

7. Kontrole zewnetrzne i wewnetrzne dokumentowane sa przez kontrolujacych w formie
protokotow kontroli.
8. Protokdt powinien zawierac:

1) nazwg jednostki kontrolowanej,

2) date i przedmiot kontroli,

3) imiona i nazwiska osob kontrolowanych,

4) syntetyczny opis stanu faktycznego,

5) stwierdzenie nieprawidtowosci oraz ich przyczyny 1 skutki,

6) wydane zlecenia oraz termin ich realizacji,

7) osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidtowosci,

8) pouczenie o prawie wniesienia wyjasnien,

9) podpisy kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby kontrolowanej oraz
kontrolujacego.

9. W wyznaczonym terminie nalezy przeprowadzi¢ kontrol¢ sprawdzajaca wykonanie

zalecen.

10. Nie podlegaja dokumentowaniu kontrole wewng¢trzne (biezaca kontrola funkcjonalna)
dokonywane przez osoby zajmujace kierownicze stanowiska w zakresie nadzorowanych
spraw.

ROZDZIAL VI
NARADY

§ 38

1. W celu okres$lenia lub skoordynowania okreslonych problemow spoteczno-gospodarczych
gminy mogg by¢ za zgoda Wojta lub na jego polecenie organizowane narady z udziatlem
zainteresowanych danym problemem osob.



2. Z kazdej narady sporzadza si¢ protokot uwzgledniajacy date jej odbycia, porzadek obrad,
zwigzle streszczenie dyskusji oraz podjete wnioski i ustalenia.
3. Obstuge techniczno-biurowa narady zapewnia jej organizator.

§ 39

1. W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenie wykonania wczesniej
postawionych zadan oraz przekazywanie informacji majacych znaczenie do dziatalnosci
Urzedu, moga by¢ organizowane narady komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Narady o ktérych mowa w ust. 1 zwotuje 1 prowadzi Wé;jt lub upowazniona przez niego
0soba.

ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA OBYWATELI W URZEDZIE

§ 40
Przyjmowanie w Urzg¢dzie osob w sprawach indywidualnych w tym réwniez w sprawach
skarg 1 wnioskow odbywa sie przez:
1. Wojta
1) w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godz. 15% - 16%,
2) w innych sprawach indywidualnych w pozostate dni tygodnia w godzinach pracy urzgdu
2. Zastepcg Wojta — codziennie w godzinach pracy urzgdu.
3. Sekretarza - codziennie w godzinach pracy urzegdu.
4. Komorki organizacyjne Urzedu - codziennie w godzinach pracy urzedu.

§41

1. Zglaszajacy si¢ interesanci sa przyjmowani bez zbednej zwloki w sposdb uprzejmy.
Informacje sg udzielane wyczerpujaco stronom i ich pelnomocnikom w oparciu o przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Udostepnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji samorzadowej
nastepuje z zachowaniem przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. Udzielane informacje mogg by¢ tylko w takim zakresie by nie narusza¢ przepisOw ustawy o
ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§42

1. Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do Scistego przestrzegania zasad zalatwiania spraw
obywateli zawartych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziala¢ w sprawie wnikliwie 1 szybko, postugujac
si¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.

§42

1. Skargi, wnioski i listy obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne i
terminowe.

2. Wszystkie skargi, wnioski i listy podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym przez
stanowisko pracy do spraw ogo6lno-organizacyjnych



ROZDZIAL VIII
PODPISYWANIE PISM

§43
1. Wéjt podpisuje pisma:
1) kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organdéw wtadzy i administracji panstwowej oraz
terenowych organdéw rzadowej administracji ogolnej,
b) sejmiku samorzagdowego, zwigzkow 1 porozumien komunalnych, stowarzyszen
gmin oraz regionalnych izb obrachunkowych,
¢) rady gminy i jej przewodniczacego,
d) organdw innych gmin,
2) stanowiace:
a) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i listy
interwencyjne obywateli,
b) oswiadczenie woli,
¢) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) ponadto:
a) majace ze wzgledu na swoj charakter duze znaczenie dla spraw spoteczno-
gospodarczych gminy,
b) zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

¢) dotyczace nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku pracy pracownikow urzedu.
2. W razie nieobecnos$ci Wojta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Wojta lub

Sekretarz Gminy zgodnie z zakresem okreslonym w pelnomocnictwie.

3. Pisma kierowane do innych adresatow oraz innej tre$ci i znaczeniu niz okre§lone W ust. 1
podpisuje Sekretarz Gminy lub wiasciwi pracownicy, zgodnie z upowaznieniem Wojta,

stosownie do posiadanych kompetencji 1 uprawnien.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastepca Kierownika podpisuja pisma pozostajace

w zakresie ich zadan.

5. Pisma zastrzezone do podpisu Wojta (ust. 1) przygotowujg komorki organizacyjne urzedu

stosownie do zakresu swego dzialania.

Przedkladajacy do podpisu pismo, stwierdza swoje autorstwo 1 prawidlowos¢ jego

przygotowania wlasnorgcznym podpisem po lewej stronie kopii pisma.

ROZDZIAL IX
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§ 44

1. Do wgladu Wojta w celu zapoznania si¢ 1 wydania stosownych dyspozycji wykonawczych,

przekazuje si¢ nastepujace korespondencije:
1) niezaleznie od nadawcy, adresowane do:
a) Wojta,



b) Urzedu,
2) niezaleznie od adresata z zastrzezeniem ust. 3 i 4, pochodzace od:
a) organéw rzadowej administracji publicznej,
b) pozagminnych organdéw samorzadowych,
¢) Rady Gminy i jej przewodniczacego,
d) organow innych gmin,
3) niezaleznie od nadawcy 1 adresata, a dotyczace spraw lub stanowigce:
a) o charakterze reprezentacyjnym,
b) osobowych pracownikéw Urzedu,
c¢) protokoty kontroli i zarzadzania pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez
organy kontrolne,
d) skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu.
2. Inne niz wymienione w ust. 1 korespondencje, przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.
3. Korespondencje adresowana do Rady i jej organdow przekazuje si¢ w nienaruszonym stanie
do samodzielnego stanowiska pracy do spraw obslugi organéw gminy.
4. Korespondencje adresowang imiennie przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.

§ 45

1. Zwrocona przez Wojta - przejrzang i zadekretowang korespondencjg, stanowisko zajmujace
si¢ czynno$ciami kancelaryjnymi po wpisaniu do dziennika korespondencji przekazuje do
dalszego zalatwienia okre§lonym w zapisie dyspozycyjnym pracownikom Urzedu lub
innym wskazanym osobom.

2. Korespondencje niezadekretowang przez Wojta dekretuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy.

§ 46
1. Korespondencja wychodzaca z Urzgdu wysytana jest wedtug jej rodzajow zbiorowo przez
pracownika wykonujacego czynnos$ci kancelaryjne.

§ 47

1.Szczegbdtowe zasady dotyczace obiegu korespondencji nie uwzglednione w niniejszym
dziale, regulowane sg instrukcja kancelaryjna dla organéw Gmin i zwigzkow
mig¢dzygminnych.

ROZDZIAL X
PIECZECIE 1 PIECZATKI

§48

1. Zamawianie pieczeci dla potrzeb Wojta i Urzedu Gminy dokonuje Sekretarz Gminy,
kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami szczegolnymi o pieczeciach.

2. Ewidencjg pieczeci 1 pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi stanowisko ds. ogélno-
organizacyjnych. Z ewidencji tej powinno wynika¢ jak dtugo i w czyim uzytkowaniu dana
pieczed lub pieczatka znajduje sig.

3. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urz¢du odbywa si¢ za pokwitowaniem w



ewidencji o ktorej mowa w ust. 1.
4. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdaja pobrane pieczeci i pieczatki w
sekretariacie. Zdanie pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji o ktdrej mowa w ust. 2.

§ 49

Do o0s6b dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:

1. Kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczeci i pieczatek.

2. Osobiste odciskanie pieczgci 1 pieczatek.

3. Przechowywanie pieczgci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostepem
0s0b trzecich.

4. Natychmiastowe informowanie przelozonemu o kradziezy lub zgubieniu pieczgci lub
pieczatki.

§ 50
1. Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL XI
OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW URZEDU

§51
1. Obowigzki 1 prawa pracownikow samorzagdowych oraz innych pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(t.j.Dz. U. z 2016 poz. 902 z pézn. zm.).

§ 52
1. Pracownik powinien spetnia¢ swoje obowiazki w sposdb zapewniajacy sprawne i
prawidtowe wykonywanie zadah referatow, samodzielnego stanowiska pracy, na ktorym
jest zatrudniony.
2. W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, ustaw i innych przepisow prawa,
2) strzec autorytetu RP jako demokratycznego panstwa oraz dazy¢ do poglebienia
zaufania obywateli do jego organow,
3) kierowac si¢ zasadami sprawiedliwosci spotecznej oraz interesem Panstwa,
4) reagowaé w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi, wnioski i
listy dotyczace dziatalnosci Urzad Gminy, w ktdrym jest zatrudniony,
5) dziata¢ wnikliwie, szybko, bezstronnie i zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
6) czuwac nad wykonywaniem swoich obowigzkow, aby obywatel nie poniodst szkody w
skutkach nieznajomos$ci prawa, przystepnie wyjasni¢ tre§¢ obowigzujacych przepisow
1 udziela¢ obywatelowi niezbgdnych informacji,



7) stale poglebia¢ wiedze i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

8) Scisle przestrzega¢ obowigzujacych w Urzedzie zasad organizacji pracy a zwlaszcza
niniejszego regulaminu oraz instrukcji kancelaryjnej,

9) przejawiaé kolezenskie stosunki do wspolpracownikow, okazywaé pomoc
podwladnym, a w szczegolnosci pracownikom podejmujacym pracg po raz pierwszy,

10) wykazywa¢ szczegolng trosk¢ o ochrone mienia Urzedu oraz wszelkich urzadzen i
materiatlow stanowigcych wlasno$¢ Panstwa i1 spoteczenstwa,

11) przestrzega¢ dyscypliny pracy,

12) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

13) utrzyma¢ w nalezytym porzadku i uzywac zgodnie z ich przeznaczeniem wszelkie
oddane do uzytku stluzbowego przedmioty, urzadzenia, sprzgt ochrony osobistej, o
wszelkich zauwazonych w tym zakresie uszkodzeniach nalezy niezwlocznie
informowac¢ przetozonych.

14) przestrzegaé¢ ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo
chronionych,

15) ) przestrzega¢ powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa, w tym przestrzegac
zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wtasciwego zarzadzania
bezpieczenstwem informacji, ustanowionych przez pracodawce

3. Pracownikowi nie wolno zabiera¢ badz wynosi¢ bez uprzedniego uzyskania na to

pisemnego zezwolenia Wojta Gminy, jakichkolwiek przedmiotow, materiatow,
dokumentow i urzadzen biurowych urzedu, urzadzen z sal lub innych pomieszczen.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie Iub
zaginigcie z jego winy mienia znajdujgcego si¢ w miejscu pracy.

§ 53

1. Wojt jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow urzedu.

2. Bezpos$rednim przetozonym pracownikow wszystkich referatow jest kierownik referatu, a
kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy Wojt, Zastgpca Wojta lub
Sekretarz Gminy zgodnie z podzialem zadan 1 kompetencji.

§ 54

1. Pracownik obowigzany jest dokladnie 1 sumiennie wypeklia¢ polecenia stuzbowe
przetozonych,

2. Naruszeniem obowiazkoéw pracowniczych jest:

1) niewywigzywanie si¢ lub niewltasciwe wywigzywanie si¢ z obowigzkow okreslonych
w § 52 regulaminu,

2) nieprzestrzeganie podstawowych zasad ochrony danych osobowych, prywatno$ci oraz
wlasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji, ustanowionych przez
pracodawce.”

3. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi w
interes spoleczny lub zawiera znamiona pomylki, obowigzany jest przedstawi¢ swoje
zastrzezenia przetozonemu, a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je
wykona¢, a jezeli nadal si¢ nie zgadza z poleceniem zawiadamia niezwlocznie o tym
Wojta, a gdy polecenie wydat Wojt — Wojewodg.



4. Pracownikowi samorzadu nie wolno wykonywaé¢ polecen, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami,

5. Pracownik samorzadu nie moze podejmowac¢ dodatkowego zatrudnienia bez uzyskania
poprzedniej zgody Wojta. Prosba pracownika o zgod¢ na dodatkowe zatrudnienie,
wymaga przed przedlozeniem Wojtowi, pisemnej opinii kierownika referatu lub
Sekretarza Gminy.

§ 55

1. Pracownik podlega okresowej ocenie.

2. Ocena dokonywana jest na piSmie przez bezposredniego przetozonego,

3. Szczegotowe warunki 1 zasady dokonywania oceny okresowej reguluje wewnetrzne
zarzadzenie Wojta

§ 56
1. Zasady dotyczace sposobu i terminu wyptaty wynagrodzen reguluje regulamin
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Brzeznie.

§ 57

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonuja swoje obowigzki przejawiaja inicjatywe w
pracy oraz przyczyniaja si¢ w szczegdlny sposdb do wykonywania zadan urzedu, moga
by¢ przyznawane nastepujace nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania,

CZESC IX
DYSCYPLINA I PORZADEK PRACY

§ 58

1. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia, w
wymiarze nie przekraczajacym 40 godzin na tydzien 1 8 godzin na dobe ustala Wojt,
zgodnie z zasadami okreslonymi przez Prezesa Rady Ministrow.

§59

1. Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do pehienia dyzuréw dziennych lub nocnych w dni
powszednie oraz w dni wolne od pracy.

2. O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Wojt.

3. Do petnienia dyzuréw powotuje pracownikow Sekretarz Gminy.

§ 60
1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztozeniem wiasnorgcznego podpisu na liscie
obecnosci.



2. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze godzin pracy podlegajg wpisowi do listy
obecnosci 1 stwierdzaja swym podpisem przybycie do pracy w dniach, w ktérych maja ja
wykonywac.

§ 61

1. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia z pracy w czasie godzin pracy dla zatatwienia
spraw stuzbowych powinien o tym zawiadomi¢ Sekretarza Gminy lub Kkierownika
referatu, wpisa¢ do ksigzki ewidencji nieobecnosci w czasie pracy w sprawach
stuzbowych, cel i godzine wyjscia oraz zamiesci¢ swoj podpis, a po wroceniu podaé
godzing powrotu.

§ 62

1. Ksigzke ewidencji wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik wyznaczony przez
Sekretarza Gminy.

2. Do ksiazki ewidencji wyjazdow stuzbowych nalezy wypisywa¢ imi¢ 1 nazwisko
pracownika, trase, cel wyjazdu oraz czas trwania podrézy stuzbowe;.

3. Pracownik prowadzacy t¢ ksigzke powinien odnotowaé w liScie obecnosci fakt wyjazdu
pracownikow w podréz stuzbowa.

§ 63

1. Pozostawienie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone
jest za zezwoleniem Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie, o ktorym mowa w ust. 1 powinien wpisa¢ do
ksigzki obecnosci w urzedzie poza godzinami pracy swoje imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe oraz czas i cel przebywania w pomieszczeniach i zamie$ci¢ swoj podpis.

§ 64
1. Pracownik, ktory sp6znit si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu zgtosi¢
Sekretarzowi Gminy przyczyne spdznienia.

§ 65

1. Przyczyny usprawiedliwiajace spOznienie lub nieobecno$¢ w pracy, tryb doreczania
zaswiadczen o czasowe] niezdolnosci do pracy lub o potrzebie zapewnienia opieki
choremu cztonkowi rodziny a takze odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny pracy,
okreslajg odrgbne przepisy.

2. Uznanie nieobecno$ci w pracy (nie przybycia do pracy, spoznienia, przedwczesne
opuszczenie pracy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do Sekretarza
Gminy.

§ 66

1. O uzasadnionej niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych,
pracownik powinien powiadomi¢ Sekretarza Gminy przed dniem przewidywanej
nieobecnosci.



§ 67
1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach.

§ 68

1. Udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikowi nastepuje na jego wniosek po
zaakceptowaniu przez Sekretarza gminy w uzgodnieniu z Wéjtem z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy w urzedzie.

§ 69

1. Pracownik moze dzieli¢ urlop na cze¢sci, jednak przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna
trwa¢ minimum 14 dni kalendarzowych.

2. Cato$¢ urlopu powinna by¢ wykorzystana w danym roku kalendarzowym.

§70
1. Urlopu niewykorzystanego pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej
do konca trzeciego kwartatu nast¢pnego roku kalendarzowego.

§71

1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie.

2. W celu wykorzystania urlopu, 0 ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu Sekretarzowi gminy lub Wojtowi.

§72
1. Pracownika przebywajacego na urlopie zastepuje w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych pracownik, ktéry ma to zadanie w zakresie czynnosci.

§73

1. Ustalony juz termin urlopu moze ulec zmianie na wniosek pracownika umotywowany
waznymi wzgledami, .

2.Przesuniecie ustalonego terminu urlopu jest rowniez dopuszczalne z powodu szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia
toku pracy.

§74
1. Pracownikom przystuguja urlopy okolicznosciowe i zwolnienia z pracy w wymiarze i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Urlopéw okoliczno$ciowych i innych zwolnien od pracy udziela Sekretarz Gminy na
wniosek pracownika lub instytucji zainteresowanej udzieleniem pracownikowi takiego
urlopu lub zwolnienia.
3. Zwolnienia od pracy, ktorych udzielenie i wymiar zaleza od decyzji Sekretarza Gminy,
moga by¢ stosowane tylko wowczas, gdy zachodzi potrzeba zwolnienia oraz w Scisle
okreslonych niezbednych granicach. Dotyczy to zwlaszcza zwolnien do zatatwienia spraw
osobistych i rodzinnych.



§75
1. W stosunku do Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy uprawnienia
wymienione w poprzednim paragrafie nalezag do Wojta

§ 76
1.Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej a w szczegolnosci:
1) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z zasadami i1 przepisami bhp i ppoz. jak rowniez
przestrzega¢ w tym zakresie zarzadzen, instrukcji i wskazowek przetozonych,
2) dba¢ o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzg¢tu oraz tad i porzadek w miejscu
pracy,
3) poddawac sie zarzgdzonym badaniom lekarskim,
4) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bhp, ppoz. i zna¢ obowigzujace w tym
zakresie przepisy,
2. Dopuszczanie do pracy pracownikow majacych obstugiwac jakiekolwiek urzadzenia, a
takze pracownikow fizycznych moze nastgpi¢ jedynie po poddaniu tych pracownikow
wstepnemu instruktazowi w zakresie BHP.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 77

1. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
zawieraja zakresy czynnosci.

2. Na czas nieobecnosci pracownikéw w pracy wyznaczeni sg ich zastepcy w poszczegdlnych
zakresach czynnosci, w sytuacji nieobecnosci zastepcy - pracownika wyznacza Wojt lub
Sekretarz.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych urzedu okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych.

4. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym
dla jego nadania.



