Waojt Gminy Brzozie Zalgeznik do zarzadzenia Nr 33/2020
woj. kujawsko-pomorskie Wojta Gminy Brzozie
z dnia 24 czerwca 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Brzozie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy Brzozie;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzgdu;
4) zadania wspélne poszczeg6lnych referatow oraz samodzielnych stanowisk;
5) zasady podpisywania pism i decyzji;

6) organizacje dziatalnosci kontrolne;.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Brzozie;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Brzozie;
3) Radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnych Rady Gminy Brzozie;
4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Gminy Brzozie;
5) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Brzozie;
6) Organie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ organ stanowigcy i kontrolny — radg oraz organ
wykonawczy — Wojta;
7) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Wojta Gminy Brzozie;
8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Brzozie — glownego ksiegowego budzetu
Gminy;
9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Brzozie;
10) Kierownikach komoérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow referatow
i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;
11) Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione referaty i odpowiednio
samodzielne stanowiska pracy;
12) jednostce organizacyjnej Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy

utworzone przez Gming Brzozie;



13) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brzozie;
14) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brzozie;
15) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé wewngtrzny akt prawny wydany przez Wojta;

16) Szkole — nalezy przez to szkoty podstawowe utworzone i prowadzone przez Gming Brzozie.

§ 3. Urzad dziata na podstawie i w granicach powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,

w tym Statutu Gminy Brzozie oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Wojta.

§ 4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Prawa pracy. Za pracodawceg czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt.
§ 5. Siedziba Urzedu miesci si¢ w miejscowosci Brzozie 50.

§ 6. Urzad jest budzetowg jednostka organizacyina, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje

zadania ustawowe.

§ 7. Czas pracy, organizacj¢ i porzadek oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow

okresla regulamin pracy wydany przez Wojta zarzadzeniem.

ROZDZIAL. 2
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 8. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania

spoczywajacych na Gminie zadaf publicznych:
1) wlasnych gminy wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy

obowigzujgcych ustaw;
3) wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych);
4) powierzonych Gminie, na podstawie porozumienia mig¢dzygminnego;
5) z zakresu wlasciwo$ci powiatu lub wojewédztwa wykonywanych na podstawie porozumien z tymi

jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 9. 1. Urzad zapewnia pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa w tym zwigzanych z gospodarowaniem mieniem oraz realizacjg
dochodow i wydatkow.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:



1) przygotowywanie materialtow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen,
decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci przez organy gminy;

2) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow;

3) przygotowywanie dokumentow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy;

4) realizacja innych uprawnien i obowiazkéw wynikajgcych z przepisow prawa oraz aktow prawnych
organdw gminy;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady oraz posiedzefi jej komisji;

6) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu na zasadach okre$lonych w odrgbnych przepisach;

7) wykonywanie innych zadan i czynnosci faktycznych okreslonych przepisami prawa, wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzgdowi jako pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referaty:
a) Finansowo — Podatkowy,
b) Inwestycji i Rozwoju,
¢) Organizacyjny;
2) Urzad Stanu Cywilnego;
3) Biuro Obstugi Rady.

§ 11. 1. W strukturze urzedu peione sg funkcje, nie bedace stanowiskami w rozumieniu
niniejszego regulaminu, obejmujgce:
1) petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
2) administratora systemu;
3) inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;
4) inspektora ochrony danych osobowych.
2. Zakres zadan, dla osob pemigcych funkcje, o ktorych mowa w ust. 1 okreslony zostat

w ustawie o ochronie danych osobowych i ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz aktach
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wykonawezych do tych ustaw, a takze polityce bezpieczefstwa danych osobowych przetwarzanych w
Urzedzie i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie.

§ 12. Archiwum zakladowym zarzadza koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§ 13. 1. Strukturg organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy
zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Brzozie przedstawia zalacznik Nr 2 do

Regulaminu,

§ 14. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotlania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzieto.

ROZDZIAL. 4
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 15. 1. Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracg urzgdu kieruje Wojt.

3. Wojt jako organ wykonawczy gminy kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje
ja na zewnatrz

4. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Woijta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow referatow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

5. W sprawach istotnych dla funkcjonowania Gminy Wéjt w drodze zarzadzenia moze powotaé

petnomocnikéw lub zespoty problemowe, okreslajac ich forme i zakres dziatania.

§ 16. 1. Wojt kieruje urzgdem przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza ktorzy ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow sprawy
zatatwia odpowiednio Zastgpca Wojta lub Sekretarz, w zakresie udzielonego upowaznienia.

3. Wojt wykonuje zadania wynikajace z przepiséw prawa.



4. Do kompetencji Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwotanie Skarbnika;

2) okreslanie sposobu wykonywania i wykonywanie uchwat Rady;

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) przygotowywanie projektow budzetu;

6) wykonywanie budzetu;

7) oglaszanie sprawozdan z wykonania budzetu;

8) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej

oraz upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania tych decyzji;

9) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewngtrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy;

10) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy;

11) zawieranie umoéw i porozumient w imieniu Gminy;

12) wydawanie zarzadzen;

13) podejmowanie czynnoSci w zwigzku z zagrozeniem interesu publicznego, na zasadach
przewidzianych w ustawach;

14) wykonywanie funkcji kierownika zakladu pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzgdowych;

15) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

16) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;

17) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

18) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu;

19) ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych;

20) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych powstatych migdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

21) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

22) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowang akcjg ratowniczg na obszarze zagrozonym lub
dotknigtym klgskg zywiotows;

23) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy;

24) powotywanie komisji lub zespolow do zbadania okre$lonych probleméw lub zadan;

25) nadzor nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzie;

26) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i pozostawanie

w kontakcie z terenowymi organami tej wladzy;



27) sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego;

28) oglaszanie uchwat Rady Gminy i innych aktow, gdy obowiazek ogloszenia wynika z przepisow
prawa,

29) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;

30) dokonywanie okresowej oceny pracy sekretarza, skarbnika, kierownikow referatow oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych;

31) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wojta w przepisach prawa.

5. Wojtowi funkcjonalnie podporzadkowany jest Referat Inwestycji i Rozwoju.

§ 17. 1. Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci oraz prowadzenie spraw powierzonych przez
Wojta w zakresie udzielonych petnomocnictw;

2) sprawowanie funkcji Wojta w przypadku niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow.

§ 18. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze
organizuje prac¢ Urzedu, nadzoruje dzialalno$¢ komorek organizacyjnych oraz zatatwia sprawy
w zakresie udzielonego upowaznienia.

2. W szczegoblnosei do Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa;

2) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem
w zakresie ustalonym przez Wojta;

3) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
a) informowanie Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
b) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzgdowych,
c) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad,
d) usprawnianie organizacji i metod pracy oraz state podnoszenie jakosci pracy;

4) dokonywanie w imieniu zaktadu pracy czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy
pracownikow samorzagdowych;

5) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, kontrola jego funkcjonowania oraz
przedstawianie Wojtowi propozycji jego aktualizacji;

6) opracowywanie projektu regulaminu pracy;

7) opracowywanie projektow innych wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu,

8) przygotowywanie projektow oraz realizacja aktow prawnych Rady i Wojta, a takze opracowywanie
innych materiatow przedkladanych tym organom, w szczegdélnosci odpowiedzi na zapytania

i interpelacje Radnych oraz Komisji Rady;



9) przekazywanie pracownikom oraz koordynacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i wnioskoéw
Komisji;

10) prowadzenie w zakresie udzielonego przez Wojta upowaznienia postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow referatu organizacyjnego;,

12) opracowywanie oraz biezace monitorowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z kontrolg
zarzgdczg oraz catym systemem kontroli zarzadczej w Urzgdzie;

13) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz przeprowadzanie kontroli wewngtrznych
w Urzedzie i zewngtrznych w jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie odre¢bnych
upowaznien Wojta;

14) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami;

15) nadzor organizacyjny nad szkotami i koordynacja spraw w tym zakresie, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu planu sieci szkot podstawowych oraz granic ich obwodow,

b) udzial w postepowaniach dotyczacych oceny pracy nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
dyrektorow szkot,

c) prowadzenie postgpowan w sprawach obnizania tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach i w innych
sprawach z zakresu ustalania i rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
nauczycieli;

d) nadzorowanie spelniania przez szkolty bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki;

€) organizowanie, w porozumieniu z zainteresowanymi dyrektorami, dowozu dzieci do szkoty
oraz prowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien publicznych w tym zakresie,

f') prowadzenie ewidencji nauki mlodziezy w wieku od 16 — 18 lat,

g) opracowywanie informacji o realizacji zadan o$wiatowych,

h) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektorow szkot,

i) prowadzenie awansu zawodowego nauczycieli zatrudnionych w szkolach prowadzonych przez
Gming;

16) wykonywanie obowigzkow Kierownika Referatu Organizacyjnego;

17) sporzgdzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego;

18) przygotowywanie i prowadzenie wyboréw rad soleckich i soltysow oraz zwigzanej z tym

dokumentacji;

19) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,SEK”.

3. Sekretarzowi stuzbowo podlega Referat Organizacyjny.
§ 19. 1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy oraz Urzg¢du i odpowiada za jego
prawidtowg realizacje. Skarbnik podlega bezposrednio Wojtowi, a w przypadku jego nieobecnosci

Zastepcy Wojta.



2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienie funkeji gtownego ksiggowego budzetu Gminy i Urzedu;

1) nadzor oraz wspoldzialanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy przy
opracowywaniu projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych;

2) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegblnoéci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow Urzedu, a takze
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy;

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analizg opisowg oraz sprawozdan
finansowych;

4) prowadzenie nadzoru nad rachunkowo$cig zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,

a zwlaszcza:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw;

b) biezagce prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonawczych zadan i sprawozdawczos$ci finansowe;,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez komorki organizacyjne
Urzedu; '

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zadaniami, a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw (kontrasygnata),

¢) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

d) zapewnienie prawidlowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczef spornych oraz splaty
zobowigzan;

6) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkéw budzetowych i innych;

7) kontrola wewngtrzna operacji gospodarczych i wykonania budzetu;

8) nadz6r nad wymiarem oraz poborem podatkow lokalnych i oplat;

9) opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji;

10) nadzor i kontrola nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych Gminy;

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach;

12) wspotdziatanie przy opracowywaniu oraz biezagcym monitorowaniu i aktualizacji dokumentacji

zwigzanej z kontrolg zarzadczg oraz catym systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

13') koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznych

w Urzedzie i zewngtrznych w jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie odrebnych
upowaznien Wojta.

14) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami Referatu Finansowo — Podatkowego

z wylgczeniem zadan okreslonych w § 17 ust. 2 pkt 1 lit.



15) kierowanie Referatem Finansowo - Podatkowym z wylgczeniem zadan okreslonych w § 17 ust. 2
pkt 1 lit. t zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wytycznymi i poleceniami Wojta;

16) biezgca aktualizacja zakresow czynnosci podleghych pracownikéw wspolnie z Sekretarzem Gminy
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu.

3. Skarbnikowi stuzbowo podlega Referat Finansowo - Podatkowy.

§ 15. Kierownicy referatow w Urzedzie sprawujg nadzor merytoryczny i formalny nad realizacjg

zadan podlegtych im pracownikow.

ROZDZIAL. 4
ZADANIA WSPOLNE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 16. 1. Do zadan wspolnych zalicza si¢ takie same zadania wykonywane przez kazdg komorke
zgodnie z zakresem jej wlasciwosci rzeczowej albo wymagajace uzgodnienia lub opinii zadania, ktore
mogg by¢ wykonywane tacznie przez dwie lub wigcej komoérek organizacyjnych albo tez zadania, ktore
wykonuje wiodgca w danej sprawie komorka organizacyjna, w oparciu o dane wilasne i przekazane przez
zainteresowane komorki organizacyjne. Do zadan tych w szczegélnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta;

2) opracowywanie projektow planow (programéw) gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy
w zakresie swojego dzialania;

3) opracowywanie prognoz, analiz, ocen i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;

4) prawidlowa i terminowa realizacja zadan i budzetu;

5) wspbldziatanie w strukturach Urzegdu oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
w zakresie wykonywania zadan;

6) zapewnienie obstugi merytorycznej wiasciwych Komisji oraz przygotowywanie materialow na sesje
Rady;

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli;

8) prowadzenie, zgodnie z wlasciwoscig postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

9) wykonywanie — na poleceniec Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika — innych zadan
w sprawach, ktore nie sg objete zakresem dziatania referatow i jednoosobowych stanowisk;

10) wykonywanie wedlug wlasciwosci rzeczowej zadan w zakresie realizacji ustawy o zamowieniach

publicznych;

11) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;



12) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy zatatwianiu
spraw wymagajgcych uzgodnien;

13) wykonywanie czynnoéci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych
w Urzedzie $rodkow ochrony,

14) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
petlnomocnika ochrony;

15) przygotowywanie danych niezbednych do opracowania studium kierunkéw i uwarunkowan
zagospodarowania  przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

16) przygotowywanie materialéw i danych, koniecznych do udzielenia informacji publicznej przez
organy Gminy;

17) prowadzenie zbiorow przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej;

18) opracowywanie wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych
i zagranicznych, fundacji i innych organizacji pomocowych, ktorych statutowym zadaniem jest
udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego;

19) pozyskiwanie $rodkow z budzetu panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego w formie dotacji
celowych i rozwojowych;

20) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

21) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

22) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

23) przestrzeganie dyscypliny pracy;

24) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej i wykonywanie obowigzkow
wynikajacych z uregulowan w tym zakresie;

25) przygotowywanie do archiwizacji wytwarzanych w komoérce dokumentow.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych s odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadai Gminy, wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa i niniejszego
Regulaminu.

3. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komoérki wykonuja swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podlegtych pracownikéw, stosownie do regulacji w zakresie czynnosci.

4. Do kompetencji kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) nadzér nad realizacjg zadan przez podleglych pracownikéw;

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych przez

Wojta upowaznien;
3) dbatos¢ o zapewnienie whasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;
4) organizowanie pracy i podzial zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw, jak réwniez kontrola

nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych;
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5) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow postanowien niniejszego Regulaminu

oraz innych przepisow prawnych;

6) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjnej;

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Wojta oraz ich wykonywanie, a takze

opracowywanie innych materiatéw przedkiadanych tym organom;

8) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w Statucie Gminy;

9) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowg Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych przez Komoérke organizacyjng, ktére powinny byc¢
przekazane do publicznej wiadomosci;

10) wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, dotyczacym zadan
komorki oraz nadzor i kontrola realizacji planu finansowego w tym zakresie;

11) przestrzeganie ustanowionego w Urzgdzie systemu kontroli zarzgdczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz

uczestniczenie w zarzgdzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystgpienia.

ROZDZIAL. 5
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17. 1. W skiad Referatu Finansowo - Podatkowego wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow i Oplat oraz Archiwum Zakladowego;
2) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej;
3) Stanowisko ds. Obstugi Kasowej;
4) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej;
5) Stanowisko ds. Ksiggowosci;
6) Stanowisko ds. Ksiggowosci;
7) Stanowisko ds. Ksiggowosci;
8) Stanowisko ds. Ksiggowosci szkot.
2. Do zadan na poszczegodlnych stanowiskach nalezy w szczegélnosci:
1) na Stanowisku ds. Wymiaru Podatkow 1 Optat oraz Archiwum Zaktadowego
a) dokonywanie wymiaru w zakresie podatkow lokalnych,
b) rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji wymiarowych,
¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zastosowania ulg i zwolnien, roztoZenia na raty,
odroczenia terminu platnoéci oraz umorzen,
d) wystawianie i prowadzenie rejestru wydanych zadwiadczen i informacji o dochodach
z gospodarstw rolnych, ilosci posiadanych gruntow oraz o nie zaleganiu w podatkach na rzecz
Gminy,

e) prowadzenie ewidencji deklaracji podatkowych,
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f) prowadzenie kontroli podatkowej,

g) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnogci,

h) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsighiorcom pomocy publicznej oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

J) wykonywanie zadan zleconych Gminie w zakresie Spisu Rolnego, Narodowego Spisu
Powszechnego oraz przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji dotyczacych
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkc;ji rolne;j,

k) po$wiadczanie wlasnorgcznosei lub autentycznosci podpisow na oéwiadczeniach (deklaracjach)
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji
zagranicznych zgodnie z ustawg o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

I) sporzadzanie spisu 0séb uprawnionych do glosowania w wyborach do rady powiatowej izby
rolniczej,

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnoscei:

- przejmowanie dokumentacji,

- przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji,

- przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

- porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach weczeéniejszych w stanie

nieuporzgdkowanym,

- udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

- wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy

w dziale,

- przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

- sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

- doradzanie dziatom urzedu w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja,

- pelnienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

2) na Stanowisku ds. Ksiggowos$ci Podatkowej
a) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkéw i oplat lokalnych,
b) rozliczanie sottysow z zainkasowanych podatkéw oraz wyliczanie dla nich wynagrodzenia

z tytutu inkasa,
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¢) sporzgdzanie czgstkowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow podatkowych i optat
lokalnych,
d) prowadzenie egzekucji podatkowe;:
- wystawianie upomnien,
- wystawianie tytulow wykonawczych,
e) przygotowywanie dokumentacji do udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych:
- odroczenie terminu platnosci lub roztozenie zaptaty na raty,
- odroczenie lub rozkladanie na raty zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami,
- umorzenie zaleglo$ci podatkowych oraz odsetek za zwloke,
- przygotowanie opinii Wojta Gminy w sprawie umorzenia podatku od spadku i darowizn,
f) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania i gospodarki tymi drukami,
g) wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy wplaty gotowkowe,
h) codzienne podliczanie i sumowanie kwot w kwitariuszach i uzgadnianie sald z kasjerem,
i) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu;
J) sporzadzanie przelewéw bankowych dotyczacych rozrachunkéw z dostawcami, dotacji,
ubezpieczen oraz innych rozrachunkéw,
k) wystawianie faktur VAT oraz sporzadzanie not ksiegowych, not odsetkowych i wezwan
do zaptaty,
3) na Stanowisku ds. Obstugi Kasowe;:
a) prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu, a w szczegodlnosci:
- przyjmowanie wplat gotowkowych i bezgotowkowych,
- podejmowanie gotowki z banku,
- dokonywanie wyplat,
- dokonywanie terminowych wplat gotéwki z kasy na rachunek bankowy Gminy,
- sporzgdzanie raportow kasowych,
b) prowadzenie ksigg drukéw Scistego zarachowania w zakresie czekow bezgotéwkowych
1 rozrachunkowych;
4) na Stanowisku ds. Ksiggowo$ci Budzetowe;:
a) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy (organ),
b) prowadzenie ewidencji ksiggowej Urzedu,
c) sporzgdzanie zestawienia obrotow i sald,
d) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych,
e) spi‘awowanie kontroli formalno-rachunkowej oraz dekretacja dowodéw ksiggowych;
5) na Stanowisku ds. Ksiggowosci:
a) zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz oséb pracujacych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

b) naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list plac oraz przygotowywanie
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przelewow placowych,

¢) rozliczanie ryczaltow za uzywanie prywatnych pojazdow do celéw stuzbowych,

d) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych,

e) naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS skfadek na ubezpieczenie spoleczne i Fundusz
Pracy, sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS,

f) przygotowywanie za$wiadczen o zarobkach, za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Z-3,

g) dekretowanie i ksiggowanie zestawien ptacowych (listy ptac) zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowg oraz zaktadowym planem kont,

h) przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS,

i) sporzadzanie wnioskow o refundacje cze$ci wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych i robot publicznych,

j) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych z osiggnigtych dochodéw: pracownikéw prac
interwencyjnych, robot publicznych, uméw o dzieto, umow zlecen, diet cztonkow obwodowych
komisji wyborczych i in.

k) sporzadzanie deklaracji, wplat oraz przelewéw na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

6) na Stanowisku ds. Ksiggowosci:

a) prowadzenie dokumentacji pracowniczej (karty wynagrodzen i zasitkow chorobowych),

b) sporzgdzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie),

¢) sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

d) prowadzenie spraw ptacowych,

e) rozliczanie umow o dzielo i umow zlecenie,

f) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

g) rozliczanie delegacji pracowniczych,

h) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

i) wystawianie RMUA,

j) korespondencja z ZUS i przygotowywanie korekt do ZUS,

k) obstuga programu Platnik i programu ksiggowego FKB+,

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw i oplat,

) prowadzenie egzekucji podatkowej,

m) wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy wplaty gotowkowe.

7) na Stanowisku ds. Ksiggowosci realizowane sg zadania wynikajace z uchwaty Nr XIV/91/2020 Rady

Gminy Brzozie z dnia 17 lutego 2020 r. w sprawie organizacji wspolnej

obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych jednostek organizacyjnych

zaliczanych do sektora finansow publicznych w zakresie:
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a) opracowywania planow finansowych w zakresie wydatkéw budzetowych oraz ich zmian,

b) dokonywania analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian budzetu,

c) prowadzenia ksigg ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych,

d) prowadzenia ewidencji analitycznej: wydatki, rozrachunki majatku trwatego i wyposazenia,

e) sprawowania kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw wraz z przypisaniem odpowiednich

kont ewidencji syntetycznej i klasyfikacji wydatku,

f) sporzgdzania rocznych sprawozdan finansowych,

£) sporzadzania okresowych sprawozdan budzetowych,

h) rozliczania inwentaryzacji i przechowywanie jej dokumentacji;

i) prowadzenia’ nadzoru nad sprawozdaniami statystycznymi sporzadzanymi przez jednostki
budzetowe, sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

J) prowadzenia ksigg rachunkowych jednostek o$wiatowych,

k) nadzorowania przestrzegania przez dyrektorow szkot dyscypliny finansow publicznych

1) wspotudziatu w planowaniu projektu budzetu o$wiaty;

8) na Stanowisku ds. Ksiggowosci Szkot: realizowane sg zadania wynikajace z uchwaty Nr XIV/91/2020
Rady Gminy Brzozie z dnia 17 lutego 2020 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi
administracyjnej,  finansowej i  organizacyjnej gminnych jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych w zakresie:

a) prowadzenia rozliczefi z tytulu wynagrodzen dla nauczycieli oraz pracownikéw obstugi
jednostek oswiatowych i Samorzadowego Ztobka, a w szczegblnosei:

- sporzadzanie list ptac,

- prowadzenie kart wynagrodzen,

- prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych wynagrodzen,

- sporzgdzanie za$wiadczen dotyczacych wynagrodzen,

- przygotowywanie polecen przelewow z tytutu wynagrodzen oraz potracen od wynagrodzen,

- prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen:
dokonywanie zgtoszef i wyrejestrowan osob ubezpieczonych oraz sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych i polecen przelewéw z tytulu zobowigzan wobec Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych,

- prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy:
sporzgdzanie deklaracji miesigcznych oraz polecen przelewéw, sporzadzanie deklaracji rocznych
PIT-111 PIT-8B,

b) prowadzenie spraw dotyczacych zagadnien socjalnych i zdrowotnych dla pracownikow
jednostek o$wiatowych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletow dla uczniéw dojezdzajacych do szkoét dla

ktérych organem prowadzacym jest Gmina Brzozie,
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d) prowadzenie obstigi finansowo-ksiggowej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
jednostek o$wiatowych, Samorzagdowego Ztobka oraz Urzedu,
e) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu soteckiego,
f) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow  ksztalcenia pracownikow
mtodocianych.
4. Przy oznaczaniu akt na stanowisku wymienionym w ust. 2 pkt 1 lit. a-l oraz pkt 2 stosuje si¢
symbol ,,POD”, a w ust. 2 pkt 1 lit. I symbol ,,ARCH”.
5. Przy oznaczaniu akt na stanowiskach wymienionych w ust. 2 pkt 3-8 stosuje' sie symbol
,»FIN”.
§ 18. 1. W sklad Referatu Inwestycji i Rozwoju wchodzg nastgpujgce stanowiska:

1) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;

2) Do Spraw Planowania Przestrzennego i Drog;

3) Do Spraw Ochrony Srodowiska oraz Pozyskiwania i Rozliczania Funduszy;

4) Do Spraw Dzialalno$ci Gospodarczej i Rozwoju.

2. Do zadan na stanowisku Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegolno$ci:

1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Inwestycji i Rozwoju;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych, remontow kapitalnych
i biezgcych oraz modernizacjg obiektow budowlanych ujetych w budzecie Gminy z wylgczeniem
inwestycji i remontow realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne;

3) zalatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych z przygotowywaniem, realizacjg i oddaniem
do uzytku zadan inwestycyjnych, remontdéw i modernizacji obiektow budowlanych;

4) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi na stanowisku inwestycj ami i remontami;

5) gromadzenie dokumentacji z procesu inwestycyjnego oraz przechowywanie jej w toku uzytkowania
zrealizowanych zadan inwestycyjno-remontowych;

6) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach dotyczacych zamoOwien
publicznych oraz udzielanie porad i opinii w zakresie:

a) wyboru trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b) obowigzkéw zamawiajgcego zwigzanych z udzieleniem zamowienia publicznego,
¢) organizacji i przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

7) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow, w  szczegolnodci dotyczacych
infrastruktury i rozwoju gospodarczego Gminy przy wspotpracy ze stanowiskami merytorycznymi
oraz przygotowywanie dokumentéw i zalgcznikow wymaganych przy ztozeniu wnioskow;

8) sporzadzanie wnioskéw o ptatnoéci zrealizowanych projektéow w ramach srodkow pomocowych;

9) nadzor nad pomocg administracyjng IT w zakresie przygotowywaniem projektow decyzji ustalajace;j

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz uchwat w sprawach dotyczacych:
- oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- wzoru deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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10) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach objetych zakresem czynnosci;

11) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu;

12) wspélpraca w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych

na odbiodr i zagospodarowanie odpadow komunalnych;

13) nadzér nad realizacjg zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci (wyposazenie nieruchomo$ci w odpowiednie pojemniki, terminowy
odbior odpadow);

14) udzielanie pierwszej pomocy;

15) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,KIR”.

3. Do zadan Stanowiska ds. Planowania Przestrzennego i Drog nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog gminnych;
2) wspolpraca w zalatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych z przygotowaniem, realizacja
i oddaniem do uzytku inwestycji dotyczacych drog gminnych;
3) prowadzenie ewidencji droég gminnych i obiektow infrastruktury drogowej;
4) administrowanie drogami gminnymi, w tym:
a) koordynacja robot w pasie drogowym,
b) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnien i zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdu z drog,
oraz przejazdy po drogach publicznych niektérych pojazdow,
c) ustalanie opfat i naliczanie kar pienigznych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
d) opiniowanie lokalizacji obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowg w pasie drogowym drog
gminnych,
e) przeprowadzanie odbioréw przywrocenia pasa drogowego do stanu pierwotnego;

5) prowadzenie okresowej kontroli stanu drog gminnych i obiektow infrastruktury drogowej oraz oceny

ich oznakowania;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego;

7) utrzymywanie czystosci i zieleni w pasie drogowym oraz droznoéci odwodnienia drog;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym i zimowym utrzymaniem drég;

9) wspolpraca w przygotowywaniu wnioskow o dotacje zewngtrzne w zakresie budowy, remontow

i modernizacji drég gminnych oraz rozliczania przyznanych dotacji;

10) wspétpraca z organami Policji, Zarzagdem Drog Powiatowych oraz Zarzadem Drog Wojewddzkich,
w celu optymalnego funkcjonowania systemu transportowego na obszarze Gminy;

I'1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontem, modernizacja oraz eksploatacja o$wietlenia
drog publicznych, w tym zatatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych z przygotowaniem,
realizacjg i oddaniem tego o$wietlenia do uzytku;

12) opracowywanie planow budowy, remontow i modernizacji drog gminnych oraz o$wietlenia drog;

13) wykonywanie czynno$ci w zakresie nadawania numeréw porzadkowych nieruchomogciom;

14) prowadzenie postepowan w sprawach wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
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o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

15) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz zbioréw odpisow decyzji wydanych przez inne organy
administracji publicznej w sprawach dotyczgcych zagospodarowania terenu;

16) prowadzenie postepowan zwigzanych ze sporzgdzeniem, uchwaleniem i zmiang aktéw planowania
przestrzennego Gminy:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
b) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

17) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie polityki przestrzennej Gminy
i zagospodarowania przestrzennego;

18) prowadzenie rejestrow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskow
o sporzadzenie lub zmiane miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

19) przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny

aktualnosci studium i miejscowych planow;

20) koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych ze sporzadzaniem i zmiang studium oraz planow
miejscowych, w tym: opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i gmin
o$ciennych;

21) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie miejscowym i obowigzywaniu dla
dziatek decyzji o warunkach zabudowy;

22) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg roszczen odszkodowawczych i jednorazowych oplat
spowodowanych uchwaleniem, zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

24) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania optat adiacenckich w zwigzku z wybudowaniem
urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkow Gminy;

25) przygotowywanie wnioskow w sprawie przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze 1 nielesne;

26) przydzielanie zadan pracownikom gospodarczym, pracownikom prac interwencyjnych i robot
publicznych oraz nadzor nad prawidlowa ich realizacja;

27) organizowanie pracy dla 0s6b wykonujgcych nieodptatng kontrolowang pracg na cele spoleczne
i kontrolowanie jej przebiegu;

28) prowadzenie postepowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez Gming;

29) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci
w tym:

a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosei,
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b) sporzadzanie projektow plandw wykorzystania zasobu,

¢) sporzadzanie projektow wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawg,

d) prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci;

30) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste

oraz sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

31) prowadzenie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci;

32) prowadzenie postgpowan w zakresie oddawania nieruchomosci w dzierzawg, najem, uzyczenie,

33) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow z zasobu w trwaly zarzad na rzecz jednostek

organizacyjnych;

34) prowadzenie kontroli spefniania warunkéw umownych przez uzytkownikow wieczystych
i przedkiadanie Wojtowi wnioskow w tym zakresie;

35) prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego 0sob
fizycznych w prawo wlasnosci,

36) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzadu,

37) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddaniem nieruchomosci gminnych w dzierzawe lub najem;

38) prowadzenie postgpowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalania i podziatu nieruchomosci

oraz rozgraniczania nieruchomosci;

39) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci w wyniku jej podziatu;

40) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowar za drogi wydzielone z nieruchomos$ci w wyniku

podziatu dokonanego na wniosek wiasciciela,

41) wykonywanie czynnoéci w postgpowaniu wieczystoksiggowym;

42) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych mieszkancow,
oraz w zakresie sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

43) organizowanic kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych Gminy i prowadzenie
wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz nadzor nad wykonywaniem tych obowigzkow przez
gminne jednostki organizacyjne;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energetyczng Gminy;

45) zalatwianie spraw zwigzanych z gospodarka fowiecks, w tym opiniowanie planow towieckich
na dany rok gospodarczy;

46) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong

zabytkow i opieka nad zabytkami.

47) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,PPD”.

4. Do zadan Stanowiska Do Spraw Ochrony Srodowiska oraz Pozyskiwania i Rozliczania

Funduszy nalezy w szczegolnosci:
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1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy o udostepnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz
o0 ocenach oddziatywania na §rodowisko i aktow wykonawczych do tej ustawy;

2) zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

3) zalatwianie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi i innymi niz

niebezpieczne;

4) przygotowywanie decyzji nakazujgcej osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze érodowiska lub cksploatujgcej urzadzenie wykonanie w okreslonym czasie
czynnosci zmierzajacej do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na $rodowisko;

5) zatatwianie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami wynikajgcg z przepisdw ustawy o odpadach;

6) wdrazanie dzialan przewidzianych w Programie ochrony $rodowiska, Planie gospodarki
odpadami, a takze Regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Brzozie;

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych nieczystosci ciektych oraz ewidencji
przydomowych oczyszczalni $ciekéw na terenie Gminy;

8) propagowanie wiedzy ekologicznej wsrod spoleczenstwa, w tym: wspotdziatanie z placowkami
o$wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej;

9) sporzgdzanie publicznie dostepnych wykazow danych, zawierajacych informacje o $rodowisku i jego
ochronie oraz realizacja wnioskéw w tym zakresie;

10) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy poprzez realizacje zadan wynikajacych z ustawy
i uchwaty Rady Gminy;

I'1) zalatwianie spraw zwigzanych z rekultywacja i ochrong gruntow rolnych i lesnych na podstawie

przepisow ustawy Prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy o ochronie gruntow rolnych i le$nych;

12) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych

od wlascicieli nieruchomosci oraz przygotowywanie zawiadczen o wpisie do rejestru dzialalnosci
regulowanej;

I3) prowadzenie postgpowan w sprawach wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

16) gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskiwania $rodkéw na rozwdj

Gminy;

17) pozyskiwanie funduszy europejskich;

18) poszukiwanie zewnetrznych zrodel finansowania dziatan Gminy,

19) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow, w szczegdlnosci dotyczacych

infrastruktury i rozwoju gospodarczego Gminy przy wspolpracy ze stanowiskami merytorycznymi
oraz przygotowywanie dokumentow i zatgcznikéw wymaganych przy ztozeniu wnioskow:

20) sporzadzanie wnioskoéw o platnoéci projektow zrealizowanych w ramach $rodkéw pomocowych;
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21) przygotowywanie i przeprowadzanie wyznaczonych postepowan w sprawach o udzielenie
zamdwief publicznych realizowanych przez Gming oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci
z udzielonych zamowien publicznych;
22) realizacja przepisow ustawy o przeciwdziataniu narkomanii oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie postgpowai w sprawie wydania zezwolenia na upraw¢ maku,
b) prowadzenie postgpowan w sprawie cofnigcia zezwolenia na uprawg maku,
¢) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na uprawg maku,
d) prowadzenie nadzoru nad uprawami maku,
¢) wydawanie nakazu zniszczenia upraw maku w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przy jej
prowadzeniu;
23) realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzgeej, w tym:
a) wspélpraca z Okrggowa Stacjg Chemiczno-Rolniczg w Bydgoszczy w zakresie agrochemicznej
obstugi rolnictwa,
b) wspotpraca z Wojewodg i innym instytucjami w zakresie usuwania skutkow klgsk zywiotowych
w rolnictwie,
c) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zwierzgcych;
24) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,OS”.
5. Do zada na Stanowisku ds. Dzialalnosci Gospodarczej i Rozwoju nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania, zmiany lub cofniecia zezwolenia na sprzedaz
detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza
miejscem sprzedaiy,

b) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegolnych rodzajow napojow
alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku poprzednim,

¢) kontrolowanic wiarygodnosci, rzetelnosci i zgodnosci ww. o$wiadczen z dokumentacjg zrodtowq
nalezaca do podmiotu skiadajgcego ww. o$wiadczenie, na podstawie odrgbnego upowaznienia
Wojta,

d) informowanie o wysoko§¢ naleznej oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych
w danym roku,

¢) monitorowanie i sprawdzanie uiszczania oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz podejmowanie w tym zakresie czynnosci windykacyjnych,

f) prowadzenie ewidencji/rejestru zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych,

g) prowadzenie rejestru punktow detalicznej sprzedazy napojow alkoholowych,

h) wydawanie za$wiadczen potwierdzajgcych uiszczenie oplat za zezwolenie na detaliczng sprzedaz

napojow alkoholowych,
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i)wqﬁhnmazgmmqkmmgqNuwmmmmmapmbkméwamdmbwwm,

j) organizowanie i koordynowanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen
na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy
i poza miejscem sprzedazy;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) przyjmowanie wnioskéw o:

- wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
- zmiang wpisu / uzupelnienie wpisu w CEIDG,

- wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnogci gospodarczej,

- wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnogci gospodarczej,

- wpisu w CEIDG, oraz wydawanie pokwitowa ich przyjecia,

b) przeksztalcanie ww. wnioskow w formg dokumentu elektronicznego, podpisywanie ich przy uzyciu
podpisu elektronicznego a nastepnie przesytanie do CEIDG,

¢) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie ww. wnioskow,

d) wpisywanie w CEIDG informacji o dzialalnogci regulowanej prowadzonej przez przedsiebiorce,
wpisanej do rejestru dziatalno$ci regulowanej prowadzonej przez gmine, na podstawie informacji
uzyskanej od pracownika urzedu zajmujgcego si¢ bezposrednio prowadzeniem takiego rejestru,

e) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej skierowanej do przedsiebiorcéw oraz oséb fizycznych
planujacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnoéci gospodarczej, w zakresie mozliwosci pozyskania
dofinansowania ze $rodkéw funduszy pomocowych,

f) organizowanie i koordynowanie realizacji projektow wspierajacych rozwoj przedsigbiorczo$ci oraz
wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w tym zakresie,

g) prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalnogci gospodarczej zastrzezonych przepisami prawa
dla gminy;

3) realizacjg przepisow ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
poprzez:

a) monitorowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,

b) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia wysokosci ekwiwalentu pienie¢znego dla
czlonka ochotniczej strazy pozarnej, monitorowanie jej aktualnoéci oraz zglaszanie propozyciji
Jej aktualizacii,

c) weryfikowanie wnioskéw o wyplate ekwiwalentu pienigznego za udziat w akcjach ratowniczo-
gasniczych i szkoleniach przeznaczonych dla czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych,
sporzadzanych i sktadanych w urzedzie przez prezesoéw wiasciwych jednostek OSP,

d) zapewnianie obstugi organizacyjnej ochotniczym strazom pozarnym, w tym miedzy innymi:
- zapewnianie ubezpieczenia oraz okresowych badan lekarskich cztonkom ochotniczych strazy

pozarnych;
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- koordynowanie udziatu cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych w szkoleniach,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem urzedu przed pozarami i innymi
miejscowymi zagrozeniami, w tym dbanie o stan gasnic, oznakowania i innych zabezpieczen
przeciwpozarowych,

f) petienie funkcji inspektora ochrony przeciwpozarowej, poprzez miedzy innymi organizowanie
kontroli, szkolef, instruktazu, éwiczen dla pracownikow urzgdu w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego, W tym zapewnianie przygotowania wymaganych wewnetrznych procedur
postepowania na wypadek wystapienia ww. zagrozen,

g) wykonywanie dziata w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim;

5) organizacja zebrafi wiejskich i wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz zapewnianie
udziahu przedstawiciela Urzgdu w zebraniach wiejskich;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

7) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,DGR”.

§ 17. 1. W sklad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady;

2) Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej;

3) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;

4) Stanowisko ds. Obywatelskich.

2. Do zadan na Stanowisku ds. Kadr i Obstugi Rady nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu w zakresie okreslonym przepisami ustawy—
kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych, aktow wykonawczych do tych ustaw oraz
procedur wewngtrznych, poprzez migdzy innymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw urzedu, zmiang
warunkow pracy i ptacy oraz podejmowanie w tym zakresie wymaganych prawem czynnoSci,

b) prowadzenic akt osobowych pracownikow i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

¢) przygotowywanie informacji i materiatow niezbgdnych do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa p'racy,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz jego rozliczanie,

¢) rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikow urzedu w godzinach pracy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, okoliczno$ciowymi,
wychowawczymi, bezplatnymi i szkoleniowymi,

g) organizowanie i uczestniczenie w naborach na wolne stanowiska urzg¢dnicze,

h) sporzadzanie planu urlopdw wypoczynkowych nadany rok i monitorowanie jego realizacji,

i) informowanie bezposrednich przelozonych pracownikow o pojawiajgcych si¢ zaleglo$ciach

w wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego,
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J) wysylanie pracownikéw —w porozumieniu z ich bezpodrednimi przetozonymi, na zalegte urlopy
wypoczynkowe,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych oraz jego rozliczanie,

1) okresowe dokonywanie samokontroli prowadzonej dokumentacji z zakresu spraw pracowniczych
oraz jej uzupelnianie i aktualizowanie, zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, '

1) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie oraz monitorowanie ich aktualno$ci;

2) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
okreslonym przepisami prawa, poprzez miedzy innymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy oraz podejmowanie w tym zakresie wymaganych prawem czynnoéci,

b) prowadzenie akt osobowych ww. 0sob i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

¢) przygotowywanie informacji i materiatow niezbednych do podejmowania czynno$ci z zakresu
prawa pracy,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jego rozliczanie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami  wypoczynkowymi, okoliczno$ciowymi,
wychowawczymi, opiekunczymi, bezplatnymi i szkoleniowymi,

f) sporzgdzanie planu urlopow wypoczynkowych na dany rok i monitorowanie jego realizacji,

g) informowanie wojta lub sekretarza o pojawiajacych si¢ zaleglosciach w wykorzystaniu urlopu
wypoczynkowego,

h) wysylanie ww. o0séb -w porozumieniu z wojtem lub sekretarzem, na zalegle urlopy
wypoczynkowe,

i) okresowe dokonywanie samokontroli prowadzonej dokumentacji z zakresu spraw pracowniczych
oraz jej uzupetnianie i aktualizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

J) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie oraz monitorowanie ich aktualnosci;

k) monitorowanie okresu waznogci specjalistycznych uprawnien pracownikow urzedu do
wykonywania pracy; w przypadku uptywu okresu waznosci, kierowanie ich na specjalistyczne
szkolenia;

3) przyjmowanie, gromadzenie, analizowanie i przechowywanie oswiadczen majgtkowych sktadanych
przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz radnych;

4) pisemne sporzadzanie zbiorczego zestawienia z przeprowadzonej analizy ww. o§wiadczen;

5) wysytanie ww. o$wiadczen do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego;

6) sporzgdzanie co roku informacji na temat ww. o§wiadczen w celu przekazania jej radzie gminy;

7) zapewnianie publikacji ww. o$wiadczen w Biuletynie Informacji Publicznej;
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8) organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy uczniéw, stuchaczy lub studentow
odbywajacych staz lub praktyke w trakcie trwania nauki, oraz prowadzenie, wypelnianie
i gromadzenie w tym zakresie dokumentacji, w tym potwierdzanie faktu odbycia stazu lub praktyki;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych oraz prowadzenie w tym zakresie
wymaganej dokumentacji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oséb na staz finansowany ze $rodkow
powiatowego urz¢du pracy, oraz prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentacji;

11) informowanie osoby odpowiedzialnej za sprawy bezpieczefistwa i higieny pracy o koniecznosci
zorganizowania i przeprowadzenia dla pracownikow zatrudnianych w urzedzie oraz stazystow
i praktykantow wymaganych prawem wstepnych szkolen lub/i instruktazu w zakresie bhp oraz
monitorowanie tych czynnosci;

12) organizowanie dla pracownikow urzedu szkolen okresowych w zakresie bhp, ochrony
przeciwpozarowej, udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz innych szkolen i instruktazu
w zakresie bhp -do ktérych przeprowadzenia konieczne sg szczegélne uprawnienia;

13) zapewnianie zapoznania si¢ przez osoby zatrudniane do urzedu, oraz przez inne osoby wyzej
wymienione, z procedurami wewngtrznymi obowigzujacymi w urzedzie, w zakresie migdzy innymi
struktury organizacyjnej urz¢du, regulaminu pracy, zasad wynagradzania i premiowania, ochrony
danych osobowych, kontroli zarzadczej itp., oraz dokumentowanie faktu zapoznanie si¢ z tymi
procedurami poprzez skladanie przez ww. osoby pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu sie z ich
trescia;

14) prowadzenie rejestru pieczgei urzgdowych;

15) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta;

17) prowadzenie rejestru szkolen, w ktorych udziat biorg pracownicy urzedu;

18) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez wojta;

19) comiesigczne sprawdzanie zgodno$ci o$wiadczen o wykorzystywaniu samochodu prywatnego do
celow stuzbowych sktadanych przez pracownikow urzedu ze stanem faktycznym w zakresie ilosci
dni nieobecnosci pracownika w pracy (z powodu urlopu, zwolnienia lekarskiego lub wyjazdu
stuzbowego trwajacego ponad 8 godzin) powodujgcej obnizenie naleznego mu ryczaltu na
samochod;

20) obstuga techniczno-biurowa Rady i Komisji Rady,

21) prowadzenie zbioru uchwat Rady i protokotdéw z sesji,

22) przekazywanie podjetych przez organy Gminy uchwal wiasciwym organom i komoérkom
organizacyjnym urzedu,

23) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow radnych oraz udzielonych odpowiedzi i nadzor

nad terminowym ich zatatwieniem,

24) prowadzenie ewidencji wnioskow Komisji Rady,
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25) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,KOR”.

3. Do zadan na Stanowisku ds. Obstugi Informatycznej nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie oraz monitorowanie wykonywania zadan nalozonych na gming, wynikajacych
z ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy;

2) nadzorowanie oraz monitorowanie dzialania sieci informatycznej, oprogramowania komputerowego,
aplikacji internetowych, w tym elektronicznego obiegu dokumentow, oraz dbanie o ich
bezpieczenstwo;

3) nadzorowanie oraz monitorowanie wlasciwego stanu technicznego sprzetu komputerowego, sprzetu
elektronicznego oraz innych urzadzen biurowych, dokonywanie ich drobnych napraw i konserwacji
oraz nadzorowanie i kontrolowanie przegladow 1 napraw wykonywanych przez podmioty
zewnetrzne;

4) prowadzenie ewidencji/rejestru sprzgtu komputerowego z podzialem na stanowiska pracy;

5) prowadzenie ewidencji/rejestru programow komputerowych, systemow operacyjnych i aplikacji
internetowych z podzialem na stanowiska pracy;

6) prowadzenie ewidencji/rejestrow licencji na ww. programy, systemy i aplikacje;

7) nadawanie, zmiana i cofanie uprawnien w zakresie dostepu do ww. programow, systemow
i aplikac;ji,

8) biezgce aktualizowanie ww. programow, systemow i aplikacji;

9) kontrolowanie legalnosci ww. programéw, systemoéw i aplikacji, przeprowadzanie okresowych
wewngtrznych audytow legalnosci ww. programow, systemow i aplikacji, oraz w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowo$ci, podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci w celu ich
usuniecia;

10) biezgce archiwizowanie baz/zbioréw danych na odpowiednich no$nikach oraz ich bezpieczne
przechowywanie;

11) zarzadzanie serwerami, dbanie o ich bezpieczenstwo i prawidlowe zabezpieczenie, dbanie o ich
prawidlowa prace i1 eksploatacje, dokonywanie ich drobnych napraw i1 konserwacji, oraz
nadzorowanie i kontrolowanie przegladow i napraw wykonywanych przez podmioty zewngtrzne;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem punktow bezptatnego dostepu do Internetu
(hotspota), monitorowanie ich sprawnosci technicznej, gromadzenie sprawozdan z ich dziatalnosci

oraz wspolpraca w tym zakresie z ich operatorem;

13) wdrazanie projektow informatycznych oraz innych zwigzanych z nowoczesnymi technologiami,
realizowanymi indywidualnie lub wspoélnie z innymi podmiotami;

14) testowanie nowych rozwigzan i technologii informatycznych oraz sprzg¢tu komputerowego;

15) instalowanie nowego sprzetu komputerowego oraz jego przygotowanie do uzytkowania;

16) instalowanie nowych programéw komputerowych, systeméw operacyjnych oraz aplikacji

internetowych oraz ich przygotowanie do uzytkowania;

26



17) nadawanie, zmienianie i cofanie uprawnien w zakresie dostepu do zbiorow danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych;

18) koordynowanie obstugi informatycznej wyborow, referendow i spisow powszechnych;

19) zapewnianie sprawnego dziatania centrali telefoniczne;j i sieci telefonicznej;

20) wykonywanie innych zadan zwigzanych z informatyczng obstugg urzedu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzgtu komputerowego, elektronicznego, urzgdzen
biurowych, oprogramowania komputerowego i ustug internetowych;

22) prowadzenie magazynu ww. sprzgtu, Srodkow i materiatow;

23) analizowanie mozliwo$ci pozyskania przez gming dotacji ze $rodkow zewnetrznych na realizacjg
projektow w zakresie informatyzacji gminy;

24) sporzagdzanie wymaganej dokumentacji oraz dokonywanie wszelkich niezbednych czynnosci
przygotowawczych majacych na celu pozyskanie dotacji na ww. projekty;

25) koordynowanie i monitorowanie realizacji ww. projektow oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji
w tym zakresie;

26) administrowanie strong internetowg gminy, monitorowanie jej aktualnosci oraz dokonywanie
biezgcej aktualizacji;

27) biezgce zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej danych i1 informacji okre$lonych ustawg
o dostepie do informacji publicznej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, przekazywanych
przez poszczegblne dziaty i jednostki organizacyjne gminy, oraz dokonywanie okresowej kontroli
wyzej wym. Podmiotow w zakresie przestrzegania przez nich tego obowigzku;

28) prowadzenie biezacej archiwizacji danych umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej;

29) zapewnianie niezbgdnego sprzetu informatycznego i elektronicznego na spotkania, narady,
szkolenia i zebrania organizowane przez urzad,

30) petnienie obowigzkéw administratora systemu informatycznego urzedu (ochrona danych
osobowych) w zakresie ustalonym odr¢bnym zarzadzeniem wojta;

31) pelnienie obowigzkéw administratora systemu w rozumieniu przepisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych na podstawie odrebnego zarzadzenia wojta;

32) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne §wiadczace na rzecz gminy ushugi lub
dostawy w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy;

33) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,INF”.

4. Do zadan na Stanowisku ds. Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:
1) realizacja przepisow ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnosci:
a) przygotowanie i prowadzenie postgpowan w sprawie rejestracji oséb na potrzeby zatozenia
ewidencji wojskowej i prowadzenia kwalifikacji wojskowej, oraz prowadzenie w tym zakresie

ewidencji,

27



b) reprezentowanie wojta podczas kwalifikacji wojskowej i podejmowanie w jego imieniu czynnosci,
zwigzanych z kwalifikacja wojskowa, zastrzezonych przepisami prawa dla woéjta, w tym
sprawdzanie tozsamosci 0sob podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowej,

c) prowadzenie postgpowan w sprawie wzywania osob do stawiennictwa sic do kwalifikacji
wojskowe;j,

d) prowadzenie listy 0sob stawiajacych si¢ do kwalifikacji wojskowe;j,

e) prowadzenie postegpowan z urzedu lub na wniosek przewodniczacego powiatowej komisji
lekarskiej lub wojskowego komendanta uzupetnien - w razie niestawienia si¢ osoby do kwalifikacji
wojskowej bez uzasadnionej przyczyny, w sprawie natozenia na nig grzywny w celu przymuszenia
albo wydania zarzgdzenia przymusowego doprowadzenie przez policj¢ do kwalifikacji wojskowe;
w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

f) prowadzenie postgpowan w sprawie stwierdzenia konieczno$ci sprawowania przez osobe
podlegajgcg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub przez zotnierza bezpoérednie;
opieki nad cztonkiem rodziny,

g) organizowanie dorgczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa, okresowej stuzby wojskowej, petnionej w trybie
natychmiastowego stawiennictwa, oraz do czynnej stuzby wojskowej pelnionej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

h) rozplakatowywanie obwieszczefi o powolaniu 0sob do czynnej shuizby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz rozplakatowywanie innych obwieszczen z zakresu
obronnosci na zadanie uprawnionych podmiotow,

i) prowadzenie postgpowan w sprawie uznania osoby, ktorej doreczono karte powotania do odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej, oraz zolnierza odbywajgcego te stuzbe — na ich wniosek lub
uprawnionego cztonka rodziny — za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

J) prowadzenie postgpowan w sprawie uznania osoby, ktorej doreczono karte powolania do odbycia
zasadniczej shuzby wojskowej, oraz zolnierza odbywajacego te stuzbe, na jego udokumentowany
wniosek za zotnierza samotnego;

2) realizacjg zadaf wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskie;
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie powotania gminnych formacji obrony cywilnej, zapewnianie
im obshugi formalno-organizacyjnej oraz nadzorowanie realizacji natozonych na nie obowigzkow,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie natozenia na osoby obowigzku $wiadczen osobistych, w czasie
pokoju oraz w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, na wniosek uprawnionych
podmiotow, '

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie natozenia na osoby i inne zobowigzane na mocy ustawy
podmioty, $wiadczen rzeczowych w czasie pokoju oraz w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie

wojny, na wniosek uprawnionych podmiotow,
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d) prowadzenie postgpowan w sprawie przeznaczenia osoby do wykonywania $wiadczen osobistych
w czasie pokoju, na wniosek uprawnionych podmiotow,

¢) prowadzenie postgpowar w sprawie opracowania i aktualizacji dokumentacji z zakresu obronnosci
wymaganej ww. ustawa oraz przepisami aktow wykonawczych do tej ustawy,

f) prowadzenie szkolen i instruktazu z zakresu obronnodci dla pracownikéw urzedu, pracownikow
jednostek organizacyjnych gminy oraz cztonkow formacji obrony cywilnej,

g) prowadzenie postgpowan w sprawie opracowania i aktualizacji planu obrony cywilnej gminy oraz
innych dokumentow dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej gminy,

h) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru nad szkoleniem ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony oraz udzielanie pomocy w realizacji przysposobienia
obronnego miodziezy szkolnej,

i) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skaze,

j) kontrola przygotowania i realizacji zaciemnienia i wyposazania o$wietlenia na terenie dzialania,
w zaktadach pracy oraz $rodkach transportu,

k) realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z udzialem sit i $rodkéw obrony cywilnej w akcjach

zapobiegania i likwidacji klgsk zywiotowych,

1) planowanie i realizacja wspolnych szkoleh i éwiczen z pracownikami urzedu, jednostek
organizacyjnych, instytucji i zakladéw pracy oraz formacji obrony cywilnej w zakresie obrony
cywilnej,

1) przygotowanie i aktualizacja planu ochrony dobr kultury oraz prowadzenie ewidencji tych dobr;

3) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegblnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie opracowania gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
monitorowanie jego aktualno$ci oraz zglaszanie propozycji jego zmian i uzupetnien,

b) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozeh na

terenie gminy,

¢) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym: - realizacja zalecen do gminnego planu
zarzgdzania kryzysowego, - opracowywanie i przedkfadanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego
planu zarzadzania kryzysowego,

d) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningow z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

e) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

f) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

g) wspbldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

h) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
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1) informowanie czlonkéw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych
organizowanie i koordynowanie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji
oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

J) wspoétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;j,

k) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

1) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitorihg srodowiska oraz wspéldziatanie z podmiotami

prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

I) organizowanie i koordynowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

m) obstuga formalno-organizacyjna gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

n) koordynowanie i monitorowanie wykonania zalecen gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

0) organizowanie szkolen i instruktazu w zakresic zarzgdzania kryzysowego dla pracownikéw
urzgdu, pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz czlonkéw gminnego zespotu
zarzgdzania kryzysowego,

p) prowadzenie innych spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego, zastrzezonych przepisami prawa
dla gminy;

4) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,0C”,

5. Do zadan na Stanowisku ds. Obywatelskich nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadafi wynikajacych z przepisdw ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach
osobistych oraz aktow wykonawczych do tych ustaw, poprzez:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow gminy,

b) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

¢) dokonywanie rejestracji w rejestrze PESEL,

d) rejestrowanie czynnoéci meldunkowych polegajacych na:

- zameldowaniu osoby w miejscu pobytu stalego lub czasowego,

- wymeldowaniu osoby z miejsca pobytu statego lub czasowego,

- zgloszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wymeldowania osoby z miejsca pobytu
stalego, oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji wydanych decyzji,

f) wydawanie zaswiadczen zawierajgce dane przetwarzane w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancédw
gminy i rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

g) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych,
h) wydawanie dowodow osobistych,
i) przyjmowanie zawiadomiet o utracie dowodu osobistego,

J) wydawanie zadwiadczen o utracie dowodu osobistego,
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k) przyjmowanie zgubionych dowodow osobistych i przekazywanie ich organowi ktory wydal dowod
osobisty, w celu jego uniewaznienia,

) uniewaznianie dowodow osobistych,

1) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych,

m) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

n) wydawanie za$wiadczen zawierajgcych dane przetwarzane w Rejestrze Dowodow Osobistych,

0) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,

p) prowadzenie innych spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;

2) sporzadzanie informacji do celow kontroli spetniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki;

3) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,SO”.

§ 24. 1. W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoscei:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, poprzez migdzy innymi:

a) dokonywanie wpisow w rejestrze stanu cywilnego,

b) rejestracja urodzen, matzenstw, Zgonow,

¢) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

d) prostowanie akt stanu cywilnego,

e) wydawanie odpisow i zaswiadczen z akt stanu cywilnego,

f) prowadzenie i przechowywanie akt stanu cywilnego oraz nalezyte ich zabezpieczanie,

g) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, Zgonow,

h) wydawanie za$wiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec niemajacy
zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granicg,

i) przyjmowanie o$wiadczefi o uznaniu dziecka lub nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, oraz
oswiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed zawarciem
malzenstwa,

j) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, ze rodzice dziecka
zawarli malzenstwo,

k) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ww. ustawy oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
nalozonych na kierownika urzedu stanu cywilnego;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, poprzez migdzy innymi:

a) przygotowywanie sali do ceremonii zawarcia zwigzku malzenskiego,

b) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

¢) przyjmowanie i analizowanie dokumentow niezbednych do zawarcia zwigzku matzefiskiego,
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d) wyjasnianie osobom zamierzajgcym zawrze¢ malzefistwo doniostoéé zwigzku malzenskiego,
przepisy regulujgce prawa i obowigzki matzonkéw oraz przepisy o nazwisku matzonkow
1 0 nazwisku ich dzieci,

e) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznodci wylgczajgcych zawarcie matzenstwa,

f) wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistwa przed uptywem terminu, o ktorym mowa w art. 4
Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

g) sporzadzanie aktu malzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

h) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ww. ustawy oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
nafozonych na kierownika urzedu stanu cywilnego;

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz aktow wykonawczych do
tej ustawy, poprzez prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie
zmiany imion i/lub nazwisk;

4) sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego;

5) wystepowanie z wnioskiem do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie »Medali
za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie” oraz przygotowywanie uroczysto$ci zwigzanych z ich
wreczeniem;

6) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

7) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,USC”.

§ 25. 1. W sktad Urzgdu wchodza réwniez nastepujgce stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) pomoc administracyjna I;
2) pomoc administracyjna II;
3) pomoc administracyjna I1;
4) kierowca samochodu osobowego, robotnik gospodarczy;
5) kierowca samochodu osobowego, robotnik gospodarczy, palacz co;
6) robotnik gospodarczy;
7) robotnik gospodarczy, palacz co;
8) kierowca samochodu osobowego, robotnik gospodarczy;
9) kierowca samochodu osobowego, robotnik gospodarczy;
10) kierowca autobusu;
11) sprzataczka;
12) opiekunka dzieci i milodziezy (w czasie dowozu do i ze szkoly).
2. Do zadan pomocy administracyjnej I nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu;
2) prowadzenie ewidencji wplywajacej korespondencii;
3) przyjmowanie podan i innych pism;

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
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5) przekazywanie korespondencji dla poszczegélnych stanowisk w Urzedzie Gminy;

6) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

7) prenumerata i rozdziat dziennikoéw, czasopism i innych wydawnictw;

8) organizowanie przyjmowania interesantow przez Wojta;

9) przygotowywanie i organizowanie spotkan stuzbowych Wojta;

10) przygotowywanie zaproszen, listow, zyczen;

11) planowanie i realizacja wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy biurowe oraz

srodki czystosci;

12) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,SA”.

3. Do zadan pomocy administracyjnej II nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy, w zakresie:
a) przyjmowania, analizowania i sprawdzania deklaracji o wysoko$ci opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, sktadanych przez podmioty zobowigzane,
b) prowadzenia postgpowan w celu weryfikacji prawdziwo$ci danych zamieszczonych
w przedmiotowych deklaracjach z danymi zgromadzonymi w zbiorach prowadzonych przez urzad,
¢) prowadzenia postgpowan w sprawie okreslenia wysoko$ci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w razie nieztoZenia — przez podmiot zobowigzany, deklaracji o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci, co do danych
zawartych w deklaracji,

d) wspoldzialania z Kierownikiem Referatu Inwestycji i Rozwoju w przygotowywaniu projektow
decyzji ustalajacej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz uchwal w sprawach
dotyczacych:

- oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- wzoru deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) nadzorowania realizacji postanowien wyzej wymienionych uchwatl; monitorowanie ich aktualnosci
oraz zgtaszanie i podejmowanie inicjatyw majacych na celu ich aktualizacje;

f) prowadzenia ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) prowadzenia postgpowan egzekucyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

h) sporzgdzania czastkowych sprawozdan budzetowych w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

i) statej aktualizacji bazy danych wszystkich wiascicieli nieruchomoéci na terenie Gminy objetych
systemem gospodarki odpadami.

4. Do zadan pomocy administracyjnej Il nalezy w szczegolnosci:
1) kreowanie wizerunku Gminy poprzez przygotowanie i prowadzenie kampanii promocyjnych;

2) gromadzenie informacji i przygotowywanie materialdéw promujgcych Gming na zewnatrz;
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3) koordynacja i wspotorganizowanie imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych,
ktorych organizatorem jest Gmina Brzozie;

4) opracowywanie materialow promocyjnych, informacyjnych i okolicznosciowych (foldery,

wizytowki, kalendarze, albumy i in.;

5) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego oraz innymi
podmiotami w zakresie promocji Gminy i korzystnego jej wizerunku oraz w celu organizowania
wspolnych przedsigwzigé;

6) prowadzenie zasobow fotograficznych Gminy;

7) zamawianie i dystrybucja materialow promujgcych Gming;

8) przygotowywanie zaproszen i listow okoliczno$ciowych

9) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje wybranych przedsiewzige;

10) zgtaszanie Gminy do organizowanych konkursow;

11) wspolpraca ze stanowiskiem ds. Informatycznych w zakresie wprowadzania i biezacej aktualizacji
oraz udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) praca przy tworzeniu i aktualizacji o najnowsze wydarzenia strony internetowej Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych;

14) przyjmowanie zgloszen o imprezach kulturalnych i sportowych organizowanych w ramach
dziatalnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej na terenie Gminy;

15) nadzér nad organizacjami sportowymi i koordynacja spraw w tym zakresie;

16) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych i wiejskich organizacji w zakresie
upowszechniania kultury, turystyki i sportu; opiniowanie wnioskow o udzielenie dotacji
oraz kontrola prawidtowosci ich rozliczania;

17) wspotpraca ze spolecznym i amatorskich ruchem kulturalnym, turystycznym i sportowym;

18) promowanie osiggnie¢ w zakresie kultury, sportu, turystyki i metod wypoczynku w szczegélnosci
dzieci i mlodziezy;

19) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,PR”.

5. Do zadan na stanowisku kierowcy samochodu osobowego, robotnika gospodarczego nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie transportu drogowego na potrzeby wiasne Urzedu, Rady Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy samochodem osobowym, stanowigcymi wlasnos¢ Gminy Brzozie, w tym
dowozenie positkéw do Samorzgdowego Ztobka ,,Brzozowy Gaik;

2) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdu;

3) prawidlowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych;

4) codzienne przedkladanie do podpisu zlecajagcemu wyjazd stuzbowy karty drogowej oraz jej
niezwloczne zdawanie po odbytej podrozy stuzbowej;

5) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci oraz szczeg6lna dbatos¢ o pojazdy jak i miejsce ich

garazowania;
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6) pilnowanie termindw oraz zalatwianie spraw dotyczacych rejestracji, badan technicznych,

ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa;

7) dokonywanie zakupow paliwa i innych srodkow zwigzanych z obstugg samochodu;

8) poddawanie si¢ badaniom psychologicznym niezbgdnym na stanowisku kierowcy;

9) wykonywanie drobnych napraw pojazdow;

10) wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Urzgdu Gminy;

11) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

12) utrzymywanie porzadku i czystosci wokot budynkow stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

13) wykonywanie pracy koparko-tadowarkg na potrzeby Gminy

14) wykonywanie prac zwigzanych z biezacym i zimowym utrzymaniem drog.

6. Do zadan na stanowisku kierowcy samochodu osobowego, robotnika gospodarczego nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie transportu drogowego na potrzeby wlasne Urzgdu, Rady Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy samochodem osobowym, stanowigcymi wtasnos¢ Gminy Brzozie, w tym
dowozenie positkow do Samorzagdowego Ztobka ,,Brzozowy Gaik;

2) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdu;

3) prawidlowe i rzetelne wypetnianie kart drogowych;

4) codzienne przedkiadanie do podpisu zlecajgcemu wyjazd stuzbowy karty drogowej oraz jej
niezwloczne zdawanie po odbytej podrozy stuzbowej;

5) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci oraz szczegélna dbatos¢ o pojazdy jak i miejsce ich
garazowania;

6) pilnowanie terminéw oraz zalatwianic spraw dotyczacych rejestracji, badan technicznych,
ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa;

7) dokonywanie zakupow paliwa i innych $rodkow zwigzanych z obstugg samochodu;

8) poddawanie sie badaniom psychologicznym niezbgdnym na stanowisku kierowcy;

9) wykonywanie drobnych napraw pojazdow;

10) wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Urzgdu Gminy;

11) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowigcych wiasno$¢ Gminy;

12) utrzymywanie porzadku i czystosci wokot budynkow stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

13) wykonywanie w sezonie grzewczym zadan palacza co, a w szczegdlnosci:

a) codzienne utrzymywanie w sezonie grzewczym stalej temperatury w pomieszczeniach budynku
Urzedu Gminy na poziomie 20-22°C,

b) codzienny dozor pieca c. o. oraz kontrola i uzupetnianie ubytkow wody w obiegu c. o.,

¢) kazdorazowe usuwanie popiotu z kottowni po wypaleniu si¢ opatu,

d) przestrzeganie instrukcji obshugi pieca c. o.,

e) przyjmowanie na stan i rozliczanie si¢ z opatu,

f) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach kotlowni,
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14) wykonywanie prac zwigzanych z biezacym i zimowym utrzymaniem drog.
7. Do zadan na stanowisku robotnika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) biezgce wykonywanie napraw nawierzchni drogowych;
2) zadrzewianie oraz utrzymanie i pielggnacja istniejgcego zadrzewienia przy drogach gminnych;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem istniejacego systemu oznakowania drog,
wymiang i uzupetnianiem brakow w oznakowaniu;
4) wykonywanie robét zwigzanych z odwadnianiem nawierzchni drogowych, odmulaniem
i poglgbianiem rowdw przydroznych oraz oczyszczaniem przepustow i urzadzen odwadniajacych
korpus drogowy;
5) wykaszanie traw i chwastow z rowow przydroznych, poboczy i skarp;
6) usuwanie krzewow z pasa drogowego i przycinanie gatezi drzew przydroznych;
7) oczyszczanie, odnawianie tablic informacyjnych i znakéw drogowych;
8) oczyszczanie z blota obiektow mostowych;
9) oczyszczanie z rdzy i malowanie konstrukeji stalowych mostéow;
10) nawozenie pospotki i kamieni w celu uzupetnienia ubytkéw na drogach gminnych;
11) dbanie o powierzony sprzet i narzedzia;
12) wykonywanie prac pielegnacyjnych w lesie gminnym (usuwanie wiatrotoméw, wycinka suchych
drzew i przecinka);
13) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Gminy;
14) utrzymywanie porzadku i czystosci wokot budynkow stanowigcych whasnoéé Gminy;
15) dbanie o estetyczny wyglad oraz porzadek wokot przystankéw autobusowych;
16) oproznianie koszy na $mieci ustawionych przez Gming, a znajdujgcych si¢ w miejscach
publicznych (przystanki autobusowe);
17) wykonywanie prac zwigzanych z biezgcym i zimowym utrzymaniem drég,
8. Do zadafi na stanowisku, robotnika gospodarczego, palacza co nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie transportu oraz innych prac na potrzeby wlasne Urzedu, ciagnikiem, ciggnikiem
z przyczepa oraz innymi maszynami towarzyszacymi;
2) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdu i maszyn towarzyszacych;
3) prawidlowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych;
4) codzienne przedktadanie do podpisu zlecajacemu wyjazd stuzbowy karty drogowej oraz jej
niezwloczne zdawanie po odbytej podrozy stuzbowe;;
5) utrzymanie w nalezytym porzadku i czysto$ci oraz szczegodlna dbatoéé o pojazd, przyczepe oraz
maszyny towarzyszace, jak i miejsce ich garazowania;
6) pilnowanie termindéw oraz zatatwianie spraw dotyczacych rejestracji, badan technicznych,
ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa;
7) dokonywanie zakupow paliwa i innych $rodkéw zwigzanych z obstugg samochodu;

8) wykonywanie drobnych napraw pojazdu i maszyn;
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9) wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Urzgdu Gminy;

10) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

11) wykonywanie w sezonie grzewczym zadan palacza co, a w szczegOlnoscei:

a) codzienne utrzymywanie w sezonie grzewczym stalej temperatury w pomieszczeniach budynku
Urzedu Gminy na poziomie 20-22°C;

b) codzienny dozor pieca c. o. oraz kontrola i uzupetnianie ubytkow wody w obiegu c. 0.;

¢) kazdorazowe usuwanie popiotu z kottowni po wypaleniu si¢ opatu;

d) przestrzeganie instrukcji obstugi pieca c. 0.;

e) przyjmowanie na stan i rozliczanie si¢ z opatu;

f) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach kottowni,

12) ) wykonywanie prac zwigzanych z biezagcym i zimowym utrzymaniem drog.

9. Do zadan na stanowisku kierowcy samochodu osobowego, robotnika gospodarczego nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie transportu drogowego na potrzeby wiasne Urzgdu, Rady Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy samochodem osobowym, stanowigcymi wlasnos¢ Gminy Brzozie, w tym
dowozenie positkow do Samorzgdowego Ztobka ,,Brzozowy Gaik;

2) wykonywanie transportu oraz innych prac na potrzeby wiasne Urzedu, ciggnikiem, ciggnikiem
z Pprzyczepg oraz innymi maszynami towarzyszgcymi;

3) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdow i maszyn towarzyszacych

4) prawidtowe i rzetelne wypetnianie kart drogowych;

5) codzienne przedkladanie do podpisu zlecajagcemu wyjazd stuzbowy karty drogowej oraz jej
niezwloczne zdawanie po odbytej podrozy stuzbowej;

6) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci oraz szczegolna dbatos¢ o pojazdy jak i miejsce ich
garazowania;

7) pilnowanie termindw oraz zalatwianie spraw dotyczacych rejestracji, badan technicznych,

ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa;

8) dokonywanie zakupow paliwa i innych srodkow zwigzanych z obstugg samochodu;

9) poddawanie si¢ badaniom psychologicznym niezbgdnym na stanowisku kierowcy;

10) wykonywanie drobnych napraw pojazdow;

12) wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Urzgdu Gminy;

12) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowigcych wilasno$¢ Gminy;

13) utrzymywanie porzadku i czystoci wokot budynkow stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

14) wykonywanie prac zwigzanych z biezacym i zimowym utrzymaniem drog.

10. Do zadan na stanowisku kierowcy samochodu osobowego, robotnika gospodarczego

nalezy w szczegélnosci:
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1) wykonywanie transportu drogowego na potrzeby wlasne Urzgdu, Rady Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy samochodem osobowym, stanowigcymi wlasno$¢ Gminy Brzozie, w tym
dowozenie positkow do Samorzadowego Ztobka ,»Brzozowy Gaik;

2) wykonywanie transportu oraz innych prac na potrzeby wilasne Urzedu, ciagnikiem, ciggnikiem
z przyczepg oraz innymi maszynami towarzyszacymi;

3) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdow i maszyn towarzyszacych

4) prawidlowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych;

5) codzienne przedktadanie do podpisu zlecajacemu wyjazd stuzbowy karty drogowej oraz jej
niezwloczne zdawanie po odbytej podrozy stuzbowe;j;

6) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci oraz szczegolna dbatos¢ o pojazdy jak i miejsce ich
garazowania;

7) pilnowanie terminéw oraz zalatwianie spraw dotyczacych rejestracji, badan technicznych,

ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa;

8) dokonywanie zakupow paliwa i innych $rodkow zwigzanych z obstugg samochodu;

9) poddawanie si¢ badaniom psychologicznym niezbednym na stanowisku kierowcy;

10) wykonywanie drobnych napraw pojazdow;

I'T) wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Urzedu Gminy;

12) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

13) utrzymywanie porzadku i czystosci wokot budynkéw stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

14) wykonywanie pracy réwniarka;

I5) wykonywanie prac zwigzanych z biezacym i zimowym utrzymaniem drog.

I'l. Do zadafi na stanowisku kierowcy autobusu nalezy w szczegblnosci:

1) wykonywanie dowozu i odwozu autobusem uczniéw do szkot podstawowych dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Brzozie, zgodnie z ustalonym harmonogramem.

2) w celu zapewnienia bezpieczenstwa przy wsiadaniu, wysiadaniu i przewozu uczniéw kierowca
zobowigzany jest do $cistej wspotpracy z opiekunem szkolnym sprawujgcym bezpo$rednig opicke
nad przewozonymi uczniami.

3) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdu;

4) prawidiowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych;

5) codzienne przedkladanie do podpisu zlecajacemu wyjazd stuzbowy karty drogowej oraz jej
niezwloczne zdawanie po odbytej podrézy stuzbowej;

6) utrzymanie w nalezytym porzadku i czysto$ci oraz szczegolna dbalo$¢ o autobus oraz miejsce jego
garazowania;

7) pilnowanie termindw oraz zalatwianie spraw dotyczacych rejestracji, badan technicznych,
ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa;

8) dokonywanie zakupéw paliwa i innych rodkow zwigzanych z obstugg samochodu;

9) poddawanie si¢ badaniom psychologicznym niezbednym na stanowisku kierowcy;
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10) wykonywanie drobnych napraw pojazdu wymienionego w pkt 1.
12. Do zadan sprzgtaczki nalezy w szczegolnosci:
1) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, sali konferencyjnej w tym:
a) odkurzanie pomieszczen,
b) zamiatanie i mycie podiog,
¢) wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetow okiennych,
d) opréznianie koszy ze $mieci i makulatury,
e) mycie i czyszczenie urzgdzen sanitarnych w toaletach,
f) mycie naczyn po naradach.
2) Raz na tydzien sprzatanie piwnic, kottowni, pomieszczen archiwum zakladowego w tym:
a) odkurzanie pomieszczen,
b) zamiatanie, mycie podlog.
3) wykonywanie okresowych czynno$ci porzadkowych, w tym:
a) pastowanie podtog — w miarg potrzeb lecz nie rzadziej niz raz w miesigcu,
b) mycie drzwi i okien — w miarg potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat,
c) sprzatanie (zamiatanie i grabienie) terenu utwardzonego i schodéw nalezgcego do Urzedu Gminy
w Brzoziu, opréznianie zewngtrznych koszy na $mieci,
d) w sezonie wiosenno-letnim: kopanie, pielenie, pielggnowanie terenu zielonego znajdujagcego si¢
przed budynkiem Urzgdu gminy w Brzoziu,
e) w sezonie zimowym: od$niezanie i posypywanie piaskiem, solg wejscia do budynku Urzedu.
4) zglaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzgtu oraz urzgdzen powierzonych do
sprzatania pomieszczein w budynku Urzgdu Gminy w Brzoziu.
5) zgloszenie przetozonym wszelkich zauwazalnych awarii i uszkodzen instalacji urzgdzen sieci
wodociagowej, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych w budynku Urzedu;
6) codzienne odnoszenie stuzbowej korespondencji pracownikow Urzgdu na Pocztg.
7) dbanie o powierzony sprzet przeznaczony do sprzgtania pomieszcezen.
8) wlasciwe przechowywanie i zabezpicczanie $rodkéw czystoSci i Srodkow higienicznych po
zakofhczeniu czynnoSci sprzatania pomieszczen
9) po zakoficzeniu czynnoSci sprzatania pomieszczef pracownik jest zobowigzany do:
a) pozamykania okien
b) wylgczenie wszystkich odbiornikoéw energii elektryczne;,
¢) Sprawdzenie czy w pomieszczeniach nie pozostajg elementy moggce by¢ przyczyng pozaru,
d) zamkniecie wszystkich sprzgtanych pomieszczen i zabezpieczenie kluczy.
10) pelnienie obowigzkow opiekun przy dowozie dzieci i miodziezy do i ze szkoty w autobusie
szkolnym.

13. Do zadaf na stanowisku opiekuna dzieci i mlodziezy (w czasie dowozu do i ze szkoty)

nalezy w szczego6lnosci:
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1) zapewnienie bezpieczefistwa uczniow w trakcie wsiadania do lub wysiadania ze §rodka transportu
oraz w trakcie przejazdu;

2) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z opieka w zakresie bezpiecznego przewozu w Scisfej
wspotpracy z kierowca pojazdu zgodnie z regulaminem dowozu uczniéw do szkél wprowadzonym
odrebnym zarzadzeniem.

3) codzienne sprzatanie pomieszczen w budynku (obiekcie) Orlik;

4) codzienne sprzatanie pomieszczen uzytkowanych przez Klub Senior+.

§ 26. W Urzedzie funkcjonuje archiwum zakladowe realizujgce zadania Gminy oraz Urzedu,
ktore wynikaja z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow wykonawczych

do tej ustawy.

Rozdzial 6
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 27. 1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukeji
kancelaryjnej dla urzedow gmin
1. Wéjt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia;
2) wystgpienia kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzgdowej;
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i dotyczace wspélpracy z zagranica;
4) odpowiedzi na wnioski radnych, postéow i senatorow;
5) odpowiedzi na skargi obywateli;
6) pisma kierowane do organéw nadzoru nad dziatalnoscig gmin;
7) pisma kierowane do organéw powolanych do $cigania przestepstw;
8) pisma zawierajgce odpowiedzi na wystgpienia organéw kontrolnych;
9) dokumenty, pisma, postanowienia, decyzje i za§wiadczenia w sprawach nalezacych do jego
kompetencji, z wyjatkiem spraw, do ktérych zostali upowaznieni Sekretarz, kierownicy referatéw
i inni pracownicy Urzedu;
10) umowy cywilno-prawne;
I'1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
i referatow Urzedu.

2. Zastgpca Wojta i Sekretarz podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do ich
kompetencji oraz biezgca korespondencje zapewniajaca prawidlows dzialalnoé¢ Urzedu, a ponadto
postanowienia, decyzje i zaswiadczenia w zakresie udzielonego przez Wojta upowaznienia.

3. Skarbnik podpisuje dokumenty finansowe i korespondencje zapewniajaca prawidlowa

obstuge finansowo-ksiegowg Urzedu.
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4. Wojt moze udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznienia do podpisywania decyzji
administracyjnych i korespondencji. Upowaznienia wydawane sg indywidualnie poszczegdlnym
pracownikom i zawierajg dokladne okreslenie rodzajow spraw objetych upowaznieniem.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji sg uprawnieni
do podpisywania pism w sprawach o charakterze informacyjnym, z ktorych nie wynikajg skutki prawne

dla Gminy.

Rozdzial 7
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 28. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 29. Kontrolg wewnetrzng w Urzgdzie sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik

oraz Kierownicy Referatoéw w stosunku do pracownikéw im podlegtych.

§ 30. Kontrola zewngtrzna wykonywana jest wobec jednostek organizacyjnych tworzonych

przez Gming w zakresie gospodarki finansowe;.

§ 31. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli

zawierajgcego planowane czynnosci kontrolne zatwierdzonego przez Wojta.

§ 32. Koordynacje¢ kontroli prowadzg:
1) Sekretarz w zakresie:
a) procesOw organizacyjno — administracyjnych,
b) realizacji zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne;

2) Skarbnik w zakresie procesow finansowo — ksiegowych.
§ 33. Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie, jak rowniez
w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy okreslone zostang w drodze odrebnego zarzadzenia

Woijta.

Rozdzial 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu rozstrzyga Wojt.
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§ 35. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami

ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 36.1. Zobowigzuje si¢ pracownika na Stanowisku ds. Kadr i Obstugi Rady do zapoznania
z Regulaminem pracownikow Urzgdu poprzez przestanie za posrednictwem poczty elektronicznej na
indywidualne stuzbowe adresy e-mailowe.

2. Do zapoznania z Regulaminem pracownikéw, ktorzy nie maja stuzbowych skrzynek
e- mailowych zobowigzuje wlasciwych Kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Regulamin w wersji papierowej bedzie dostgpny do wgladu na stanowisku ds. Kadr i Obstugi
Rady.

Danuta .»’g"(f('/:Cz ‘ska=Cr
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En&:o—:on:mr ds. Ochrony Informacji Z&.»i:%nj

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Brzozie

_! Zastepca Q&SJ

\

SEKRETARZ

ﬁ’ REFERAT ORGANIZACYJNY

e Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady

@ Stanowisko ds. Obstugi
Informatycznej

e Stanowisko ds. Obrony Cywilnej
1 Zarzadzania Kryzysowego

® Stanowisko ds. Obywatelskich

Stanowiska pomocnicze i obstugi

® Pomoc administracyjna III

@ Kierowca autobusu

® Sprzgtaczka

® Opiekun dzieci i miodziezy

]

URZAD STANU CYWILNEGO

e Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

BIURO OBSLUGI RADY 1T’

REFERAT INWESTYCJI
I ROZWQOJU

-

® Kierownik Referatu

® Stanowisko ds. Planowania
Przestrzennego i Drog

e Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska
oraz Pozyskiwania i Rozliczania
Funduszy

@ Stanowisko ds. Dziatalnosci
Gospodarczej i Rozwoju

|

Stanowisko pomocnicze i obstlugi:

® Pomoc administracyijna I

@ Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy

e Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy

® Robotnik gospodarczy

® Robotnik gospodarczy, palacz co

@ Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy

e Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy

|

SKARBNIK

REFERAT
FINANSOWO - PODATKOWY

® Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw
1 Optat oraz Archiwum Zaktadowego

® Stanowisko ds. Ksiegowosci
Podatkowe;j

® Stanowisko ds. Obshugi
Kasowej

® Stanowisko ds. Ksiegowosci
Budzetowej

e Stanowisko ds. Ksiegsowosci

® Stanowisko ds. Ksiegowosci

e Stanowisko ds. Ksiegowosci

e Stanowisko ds. Ksiegowosci Szkét

Stanowisko pomocnicze i obstugi:

® Pomoc administracyijna I







e B
Wojt Gminy Brzozie
woj. kujawsko-pomorskie

Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzg¢du Gminy Brzozie

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY BRZOZIE

| gospodarczy

Lp. | Nazwa komérki organizacyjnej Stanowisko Ilo$¢ etatow
L, Wit |
2. Zastepca Wojta 1
Sekretarz Gminy 1
3. Skarbnik Gminy 1
Kierownik Referatu! -
4. Referat Ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz archiwum 1
Finansowo — Podatkowy zakladowego
Ds. ksiggowoéci podatkowe; |
Ds. obstugi kasowej 1/2
Ds. ksiggowosci budzetowej 7/8
Ds. ksiegowosci 21172
Ds. ksiegowosci szkot 1
Razem: 6i7/8
Kierownik Referatu 1
5. Referat Ds. planowania przestrzennego i drog !
Inwestycji i Rozwoju Ds. ochrony $rodowiska oraz pozyskiwania i 1
rozliczania funduszy
Ds. dzialalno$ci gospodarczej i rozwoju |
Razem: 4
Referat Organizacyjny Kierownik Referatu? |
6. Ds. obstugi informatycznej® 1
Ds. obrony cywilnej i zarzadzania 1/4
kryzysowego
Ds. obywatelskich 1/2
Razem: 2i3/4
7._| Urzad Stanu Cywilnego Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1/2
9. | Pelnomocnik Ds. Ochrony Petnomocnik ds. ochrony informacji
Informacji Niejawnych niejawnych* i
10. | Biuro Obstugi Rady Ds. obstugi rady® -
11. | Archiwum Zakladowe Koordynator czynnosci kancelaryjnych® -
12. | Stanowiska pomocnicze | Pomoc administracyjna 3
i obstugi Kierowca samochodu osobowego, robotnik 3

Robotnik gospodarczy, kierowca samochodu
osobowego, palacz c. o.

Robotnik gospodarczy

! Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego petni Skarbnik.
? Funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego peti Sekretarz.

? Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi informa

systemu i administratora systemu informatycznego.
* Funkcje Petnomocnika Ds. Informacji Niejawnych pelni osoba zatrudniona na stanowisku ds. obrony cywilnej

1 zarzgdzania kryzysowego..

tycznej pelni jednoczesnie obowigzki administratora

> Obowigzki w zakresie obslugi rady wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr i obstugi rady,
% Funkcje koordynatora czynno$ci kancelaryjnych pelni osoba zatrudniona na stanowisku ds. wymiaru
podatkow i oplat oraz archiwum zakladowego




Robotnik gospodarczy, palacz co

Kierowca autobusu

Sprzataczka

1
1
|

Opiekunka dzieci i mtodziezy

2/3

Razem:

11i2/3

Ogodlem:

29 19/24




