ZARZADZENIE NR 6/2024
BURMISTRZA MIASTA BRANSK
z dnia 5 czerwca 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Miasta Bransk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2024 r. poz. 609) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta Bransk, w brzmieniu
ustalonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw zobowiazuje si¢ do podania do wiadomosci pracownikow tekstu
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Bransk.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 16/16 Burmistrza Miasta Bransk z dnia 15 grudnia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Bransk, zmienione
zarzadzeniami Nr 7/2018 z dnia 13 lipca 2018 r., Nr 7/2019 z dnia 25 kwietnia 2019 roku,
Nr 13/2020 z dnia 2 wrzes$nia 2020 roku, Nr 21/2023 z dnia 6 listopada 2023 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA BRANSK

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

3) zadania wspolne referatow i stanowisk pracy,

4) szczegdlowe zakresy dzialania referatow i stanowisk pracy,

5) podstawowe zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez
Rade¢ Miasta i Burmistrza,

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
skarg i wnioskow,

7) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw
w Urzedzie,

8) okresowe oceny kwalifikacyjne.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Bransk:

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Bransk;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bransk:
4) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Miasta Bransk;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Bransk;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Bransk;

7) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Miasta Bransk:;
8) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Bransk.

§ 3.

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz sprawuje
funkcje organu wykonawczego gminy, wykonuje nalezace do jego wlasciwosci zadania
okreslone w ustawie samorzadowej, Statucie Miasta Bransk oraz ustawach szczegdlnych i
aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw.

§ 4.

1. Przy pomocy Urz¢du Burmistrz wykonuje nalezace do jego kompetencji zadania:
1) wilasne - wynikajace z ustaw,
2) zlecone - z zakresu administracji rzadowe;j,
3) przyjete od administracji rzadowej i samorzadowej w drodze porozumienia,
4) inne - wynikajace z ustaw szczegdlnych, uchwatl organéw Gminy lub porozumien.



§ 5.

1. Obowigzki Burmistrza, jako pracodawcy. obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady

dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

2. Urzad czynny jest w dniach roboczych w godzinach:
poniedzialek od 7.30 do 16.00,
wtorek - czwartek od 7.30 do 15.30,
piatek od 7.30 do 15.00.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urz¢dem

§ 6.

—

. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
2. Burmistrz wyznacza zakres zadan pozostajacych w kompetencji Zastepcy oraz okresla
zadania Sekretarza i Skarbnika.

3. Burmistrz jest sluzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw i odpowiada za
funkcjonowanie Urzedu.
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Burmistrz Miasta

1. Stosunek pracy z Burmistrzem nawigzuje si¢ z chwilg zlozenia s§lubowania wobec Rady

Miasta.

2. Wysokos$¢ wynagrodzenia okresla uchwala Rady Miasta.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej
wlasciwosci Zastepey lub Sekretarzowi.

4. Do zadan Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) powolywanie i odwolywanie Zastgpcy Burmistrza,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu w tym Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz Dyrektoréw i Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) zatrudnianie i zwalnianie Dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikow Urzedu,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

7) nadzorowanie realizacji budzetu,

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

9) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu, Dyrektorom oraz

Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

10) wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

11) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta,

12) okreslenie sposobu wykonywania uchwal Rady Miasta,

13) skladanie Radzie Miasta sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza oraz wykonania

uchwal Rady Miasta,



14) gospodarowanie mieniem komunalnym.
5. Burmistrzowi powierza si¢ w szczegolnosci sprawy:
a) tworzenia planow i strategii rozwoju, w tym planowanie zadan inwestycyjnych,
b) okreslanie kierunkéw polityki zagranicznej gminy i wspolpracy regionalne;j,
¢) kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego,
d) obronnosci  kraju, obrony cywilnej 1 bezpieczenstwa obywateli, ochrony
przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej,
e) zarzadzania kryzysowego,
f) pomocy spolecznej i polityki prorodzinne;j,
g) kultury i sztuki,
h) sportu i kultury fizyczne;,
i) oswiaty,
j) ochrony zdrowia,
k) zatrudnienia,
1) aktéw stanu cywilnego,
m)wspierania 1 upowszechniania idei samorzadowej, aktywizacji gospodarczej i
pozyskiwanie inwestorow,
n) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
0) turystyki,
p) handlu i ustug,
r) informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
s) porzadku publicznego.
6. Do kompetencji Burmistrza nalezy nadzor nad:
1) Zastepea,
2) Sekretarzem,
3) Skarbnikiem,
4) Urzedem Stanu Cywilnego,
5) Referatami Urzedu,
6) Przedszkolem im. Siostr Sercanek,
7) Zespolem Szkét im. Armii Krajowej,
8) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoleczne;j,
9) Miejskim Osrodkiem Kultury,
10) Miejska Bibliotekg Publiczna.

§ 8.
Zastepca Burmistrza Miasta

I. Stosunek pracy z Zastgpca Miasta nawigzuje si¢ z chwila wreczenia zarzadzenia o
powolaniu.

2. Wysokos¢ i zasady wynagrodzenia ustala Burmistrz.
3. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:
1) nadzor nad praca podleglych komérek organizacyjnych,
2) przedkladanie propozycji zmian kadrowych w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych,
3) nadzér nad prawidlowym stosowaniem ustawy o zaméwieniach publicznych,



4)

3)

6)
7

8)

koordynacja dzialan zwigzanych ze zbieraniem i upowszechnianiem informacji o
mozliwosciach pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej i innych Zrédel na rzecz
gminy, podlegtych jej jednostek organizacyjnych i innych podmiotow,

koordynacja dzialan zwigzanych z analiza i monitoringiem realizowanych zadan
inwestycyjnych,

koordynacja dzialan w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,

wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych,

prowadzenie innych spraw w imieniu Burmistrza na podstawie odrebnego
upowaznienia,

4. Zastgpcy Burmistrza powierza si¢ sprawy:

a) inwestycji i budownictwa,

b) gospodarki komunalnej i polityki mieszkaniowe;j,

c¢) zieleni gminnej i zadrzewienia,

d) transportu zbiorowego,

e) gospodarki wodno-$ciekowej,

f) ochrony $rodowiska,

g) ochrony zabytkami i opieki nad zabytkami,

h) gospodarki nieruchomos$ciami,

i) zamoéwien publicznych,

j) zagospodarowania przestrzennego,

k) merytorycznego nadzoru nad spotkami z udzialem gminy.
5. Do kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4)

Referatem Inwestycji,

Referat Gospodarki Komunalnej,

Referat Ochrony Srodowiska, Planowania Przestrzennego i Mienia Komunalnego,
Referat Wodociggow i Kanalizacji.

§9.

Sekretarz Miasta

1. Wysokos$é i zasady wynagrodzenia ustala Burmistrz.
2. Do zadan Sekretarza nalezy:

D

2)
3)

4)
5)

6)
7

opracowanie projektow Statutu Miasta 1 jego aktualizacji, statutu Komitetow
Osiedlowych, regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu, statutéw gminnych zakladow i jednostek
organizacyjnych za wyjatkiem placowek oswiatowych, statutow spotek z udzialem
Gminy,

nadzor  przestrzegania w  Urzedzie przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow mieszkancow
oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkoéw jego dzialania,

nadzor nad przygotowywaniem aktow prawnych przez podlegle komorki
organizacyjne,

nadzor terminowoscei i zgodnos$ci z prawem zalatwiania spraw obywateli,

organizacja kontroli wewnetrzne;j,



8) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji
spolecznych i spiséw powszechnych,

9) koordynowanie i organizowanie wspolpracy z Rada,

10) koordynowanie dzialan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych zadan
pozainwestycyjnych przez gming, pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania
ze $srodkow UE i innych zewnetrznych Zrddel,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

12) koordynacja dzialan na terenie gminy dotyczacych wyboréw powszechnych oraz
referendow,

13) wspolpraca przy tworzeniu dokumentow planistycznych,

14) organizowanie i nadzorowanie dostgpu do informacji publicznej,

15) nadzorowanie przygotowania materialbw na spotkania, posiedzenia Burmistrza
i Rady,

16) wspolpraca z Komitetami Osiedlowymi oraz zapewnienie udzialu przedstawiciela
Burmistrza na zebraniach,

17) organizowanie wspoélpracy z gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.,

18) organizacja i nadzor nad dziataniami zwiazanymi z promocja Gminy,

19) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem srodkow
trwalych,

20) nadzor nad Referatem Organizacyjnym,

21) opracowywanie zakresow czynnosci kierownikom referatow w Urzedzie oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych gminy i dyrektorom zaktadow,

22) przedkladanie propozycji zmian kadrowych w nadzorowanych komoérkach

organizacyjnych,

23) organizacja naboréw na stanowiska urzednicze,

24) koordynacja i nadzér nad shuzbg przygotowawcza kandydatow na pracownikow
samorzadowych,

25) wykonywanie wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy za wyjatkiem
spraw dotyczacych wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzywaniem i
rozwiazywaniem stosunku pracy,

26) wykonywanie obowiazkoéw w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

27) prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez Burmistrza.

§ 10.
Skarbnik Miasta

Stosunek pracy ze Skarbnikiem Miasta nawigzuje si¢ z chwilg wreczenia uchwaly o

powolaniu.

Wysokos¢ i zasady wynagrodzenia ustala Burmistrz.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej gminy i realizacja wynikajacych z tego tytutu
zadan okreslonych w odrgbnych przepisach,

2) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu gminy oraz umow, jezeli moga
one spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

3) kontrasygnata dokumentéw finansowych,

4) kontrola obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych,



5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
6) wspoldzialanie i nadzor nad przygotowywaniem projektu budzetu gminy oraz jego
zmian,
7) nadzér i kontrola nad prawidlowa realizacja budzetu, opracowywanie analiz i
sprawozdan w tym zakresie oraz informowanie organéw gminy o przebiegu realizacji,
8) przygotowanie projektéw uchwal Rady w sprawach podatkéw i oplat lokalnych,
9) nadzor nad postgpowaniem w sprawach podatkowych,
10) nadzér nad gospodarka finansowa jednostek i zakladéw budzetowych gminy,
11) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej,
12) koordynowanie dokonywania rozliczen finansowych oraz analizowanie caloksztattu
gospodarki finansowej Urzedu celem zapobiegania przekroczenia limitow wydatkow
wedlug klasyfikacji budzetowej,
13) opracowanie okresowych analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, $cisty nadzor
nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j,
14) nadzér nad prawidlowoscia opracowania i1 zatwierdzania planow finansowych
jednostek organizacyjnych gminy,
15) wspolpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych
budzetu i gospodarki finansowej gminy,
16) uczestnictwo w pracach organow gminy,
17) pelienie funkcji Glownego Ksiggowego Urzedu oraz pozostalych jednostek
niebilansujgcych si¢ samodzielnie,
18) nadzor nad Referatem Finansowym i kierowanie pracg podleglych pracownikow,
19) w przypadku niewyznaczenia kierownika Referatu Finansowego pelnienie jego
funkc;ji.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 11.

1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza komorki organizacyjne, ktére stanowig referaty i
stanowiska pracy.

2. Poszczegolne komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspéldzialania, w szczegolnosci
w zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.

3. W Urzedzie obowiazuje protokolarne przekazywanie stanowisk pracy i spraw przez
pracownikow w przypadku zmian personalnych.

§ 12.

1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Burmistrz Miasta (B)
2) Zastgpca Burmistrza (ZB)
3) Sekretarz Miasta (SM)
4) Skarbnik Miasta (S)
5) Referat Organizacyjny (OR),
6) Referat Finansowy (Fn),
7) Referat Inwestycji (RI)



8) Referat Gospodarki Komunalnej (RGK), )
9) Referat Ochrony Srodowiska, Planowania Przestrzennego i Mienia Komunalnego (ROS)
10) Referat Wodociggéw i Kanalizacji (WiK)
11) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
12) Radca prawny (RP) — ustuga zlecona
2. Komorki organizacyjne dzielg si¢ na stanowiska pracy:
I. Referat Organizacyjny
a) Stanowisko ds. sekretariatu, spraw socjalnych i promocji,
b) Stanowisko ds. o$wiaty, obstugi Rady Miasta i jej organdw,
¢) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i kadr,
d) Stanowisko ds. obronnych i obywatelskich,
e) Stanowisko ds. informatycznych,
f) Kierowca,
g) Pracownicy sprzatajacy,
h) Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly, przy przejsciu
przez jezdni¢ w drodze do i ze szkoly).
II. Referat Finansowy
a) Zastgpca Kierownika Referatu,
b) Stanowiska ds. ksieggowosci budzetowej,
¢) Stanowisko ds. wynagrodzen,
d) Stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat,
e) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
f) Stanowisko ds. obstugi kasowe;.
III. Referat Inwestycji
a) Stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
b) Stanowisko ds. zaméwien publicznych.
IV. Referat Gospodarki Komunalnej
a) Stanowiska ds. gospodarki komunalne;j,
b) Pracownicy gospodarczy,
V. Referat Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego
a) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,
b) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i dzialalnosci
gospodarcze;j,
¢) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego.
VI. Referat Wodociggéw i Kanalizacji
a) Konserwatorzy
VII. Urzad Stanu Cywilnego
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Burmistrz,
b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Roczny plan etatow Urze¢du ustala Burmistrz na wniosek lub po zapoznaniu si¢ z opinia
Sekretarza.

§ 13.

1. Referatami kierujg kierownicy.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarz,



3)
4)
5)
0)
7)
8)

9)

Skarbnik - Glowny Ksiggowy Urzedu,
Kierownik Referatu Finansowego,
Kierownik Referatu Organizacyjnego,
Kierownik Referatu Inwestycji,

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Planowania Przestrzennego i Mienia
Komunalnego,

Kierownik Referatu Wodociagéw i Kanalizacji,

10) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
3. W przypadku niewyznaczenia:
1) Kierownika Referatu Organizacyjnego funkcje te pelni Sekretarz,
2) Glownego Ksiggowego Urzedu funkcje t¢ pelni Skarbnik,
3) Kierownika Referatu: Inwestycji; Gospodarki Komunalnej; Ochrony Srodowiska,

Planowania Przestrzennego 1 Mienia Komunalnego; Wodociggéw i Kanalizacji funkcje
t¢ pelni Zastgpca Burmistrza.

4. Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow w referatach ustalaja kierownicy tych
referatow.

Rozdzial IV
Zadania wspoélne referatow i stanowisk pracy

§ 14.

Do wspdlnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spoleczno-gospodarczych zwigzanych
z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowe;j.

wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Gminy,
przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwal i
innych materialow wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

przygotowywanie projektow uméw i porozumien,

opracowywanie propozycji do projektéw budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z
jego wykonania,

opracowywanie na potrzeby Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie, jej
komisjom i organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezagcych informacji
o realizacji zadan,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia poslow i senatorow,

przygotowywanie odpowiedzi na podania i pisma wptywajace do Urzedu,
prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz stosowanie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej,

sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby GUS-u, Wojewody, Sejmiku
samorzadowego, Izby Rolniczej i innych instytucji,

12) przestrzeganie i stosowanie ustawy o zamdéwieniach publicznych,
13) realizacja obowigzkéw nalozonych ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
14) wykonywanie zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

obronnosci panstwa,

15) przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych,



16) wspoldzialanie z organami rzadowej administracji i innymi jednostkami
samorzadowymi,
17) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial V
Szczegolowe zakresy dzialania referatéw i stanowisk pracy

§ 15.

Do zadan kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie praca komorki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidlowego i terminowego wykonywania zadan,

2) nadzor nad dzialaniami kierowanych komoérek organizacyjnych,

3) opracowywanie zakresu zadan kierowanej komorki organizacyjnej i pracownikow,
opisow stanowisk podleglych pracownikow,

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czgséci dotyczacej kierowanej
komorki,

5) opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci komorki,

6) nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzedu, wnioskowanie o
dokonanie zmian w budzecie,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja dochodéw i wydatkow
budzetowych, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie
czynnosci majacych na celu ich zwrot,

8) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, w sprawach objetych
zakresem dzialania komorki, a w szczegdlnosci projektow uchwal Rady Miasta i
zarzadzen Burmistrza, a takze dokumentéw, ktére moga spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych Gminy,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z realizacji
zadan komorki i kontrola realizacji zadan komorki,

10) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych 2z zakresu
administracji publiczne;j,

11) przygotowywanie materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Miasta oraz na
potrzeby kierownictwa Urzedu, w tym min. na tydzien przed terminem sesji
przedkladanie sprawozdania z prowadzonej dzialalno$ci w okresie miedzysesyjnym
oraz z wykonania uchwal Rady Miasta podjetych na poprzednie;j sesji.,

12) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz
przestrzegania wlasciwych procedur administracyjnych,

13) aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikéw komorki organizacyjne;j,

14) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

15) konsultowanie z osoba wykonujacg zadania z zakresu BHP potrzebe i termin
rozpoczecia uzytkowania srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego na podleglych stanowiskach,

16) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy,

17) ocena pracownikéw komorki organizacyjnej oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,

18) rozpatrywanie skarg i wnioskoéw dotyczacych podleglych pracownikow,

19) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych oraz podleglych pracownikow,



20) ustalanie z podleglymi pracownikowi terminéw wykorzystania urlopéw, majac na
uwadze zapewnienie prawidlowego toku pracy komoérki organizacyjne;.
Wyznaczanie zastgpstw zwigzanych z nieobecno$cia pracownikoéw. Opiniowanie
urlopow i innych zwolnien od pracy podleglych pracownikow,

21) wspoluczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow dla
nowozatrudnionych pracownikow,

22) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej,

23) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i
tajemnic prawnie chronionych oraz zapewnianie organizacyjno-technicznych
warunkéw ochrony danych osobowych,

24) nadzér nad stosowaniem w komoérce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalne;j,

25) biezace przygotowywanie informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej Urzedu lub innych form przekazu informacji.

§ 16.

1. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) opracowanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w
miar¢ potrzeby,

2) ewidencjonowanie aktow prawnych Burmistrza,

3) nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

4) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw,
referendow, konsultacji spolecznych i spisow powszechnych,

5) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

6) prowadzenie spraw z zakresu przepisow bhp oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego, w tym zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i
p.poz,

7) prowadzenie rejestru wnioskéw o opini¢ prawna,

8) nadzorowanie i koordynowanie udzielanych zamoéwien publicznych,

9) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych,

10) prowadzenie rejestrow umow zawartych w wyniku postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

11) koordynowanie i nadzoér podleglych jednostek wykonujacych zadania z zakresu
kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji,

12) koordynowanie realizacji zadan pokontrolnych NIK, Wojewody oraz innych organow
kontroli.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Urzedu,

2) wdrazanie procedur dotyczacych przestrzegania zastosowania zasad instrukeji
kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

3) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowg dzialalnoscig socjalna,

5) organizowanie kontaktéw Burmistrza z innymi organami samorzadowymi,
organizacjami, zaktadami pracy,

6) prowadzenie kancelarii i archiwum zakladowego,

7) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,



8) prowadzenie ewidencji delegacji i wyjazdow stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji upowaznien,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja uroczystosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,
zapewnieniem dzialania urzadzen biurowych, komunikacji i facznosei,

13) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci,

14) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy., bhp i ppoz. oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wypadkami przy pracy,

15) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz zameldowania i wymeldowania,

16) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,

18) rejestracja osob podlegajacych rejestracji wojskowej oraz udzial w przygotowaniu
i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

19) prowadzenie spraw dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

20) opracowywanie i aktualizacja planow obrony cywilnej Miasta, spraw obronnych,
Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu Miasta Bransk w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

21) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadan zwigzanych
z przygotowaniem publicznej i niepublicznej sluzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

22) organizacja i realizacja szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

23) koordynacja dzialan zwigzanych z przeprowadzaniem akcji ratowniczych,

24) planowanie i wydawanie decyzji dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obronno$ci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

25) wydawania decyzji w sprawach dotyczacych osob podlegajacych rejestracji i zolnierzy
stuzby czynnej,

26) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych i zgromadzen,

27) udzielanie zezwolen na organizacj¢ masowych imprez kulturalnych, rozrywkowych
i sportowych,

28) prowadzenie spraw osobowych pracownikéow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych zatrudnionych przez Burmistrza,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem pracownikéw Urzedu i organizacjg
szkolen,

30) przygotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,

31) przygotowanie i przeprowadzenie procedury okresowej oceny pracownikow,

32) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

33) prowadzenie spraw dotyczacych pelnomocnictw Burmistrza oraz upowaznien

udzielanych przez Burmistrza pracownikom Urzedu do wydawania decyzji w
sprawach indywidualnych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych osob do tego
zobowigzanych i zatrudnionych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach,

35) wykonywanie zadan przypisanych jako zadania wlasne gminy wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

36) wspoldzialanie z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

37) prowadzenie rejestracji i prowadzenie rejestru przedpoborowych,



38) prowadzenie rejestru poborowych,

39) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ludnosci,

40) udzial w przygotowaniu do prowadzenia akcji ratunkowej i zwalczania skutkow
nadzwyczajnych zagrozen w czasie pokoju,

41) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych,

42) organizowanie pracy Urzedu na wypadek wojny,

43) upowszechnianie celow i zadan obrony cywilne;j,

44) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i S$cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

45) prowadzenie dokumentacji jednostki OSP,

46) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu,

48) koordynacja procesu wdrazania oraz funkcjonowania elektronicznego obiegu
dokumentéw pod wzgledem technicznym,

49) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

50) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Bransk z zakresu
zadan Referatu,

51) wspoélpraca z instytucjami zewngtrznymi przy planowaniu i realizacji projektéw
informatycznych,

52) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzedzie
Miasta Bransk,

53) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego w Urzedzie z odnotowaniem
pracownikow, ktorzy si¢ nim postuguja,

54) aktualizacja polityki bezpieczenstwa pod wzglgdem informatycznym i technicznym
oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

55) prowadzenie spraw z zakresu kultury i o$wiaty,

56) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa oswiatowego w stosunku do
Przedszkola i Zespotu Szkot,

57) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia,

58) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chor6b zakaznych,

59) obsluga Rady i jej organéw, protokolowanie Sesji Rady Miasta i posiedzen Komisji
Rady Miasta,

60) opracowanie projektow porzadku dziennego obrad Rady Miasta i Komisji Rady,

61) ewidencja uchwat i innych aktow Rady oraz wnioskow komisji,

62) ewidencja interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

63) przygotowanie harmonogramu zwigzanego =z organizacja sesji Rady oraz
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materialow na sesj¢ Rady i
posiedzenia Komisji,

64) przekazywanie uchwal organowi nadzoru i do publikacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

65) przekazywanie uchwal Rady komoérkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym gminy, ktorych te uchwaty dotycza,

66) wysylanie do organéw nadzorczych uchwal Rady,

67) przygotowanie procedury wyboru lawnikow,

68) prowadzenie zbioru i rejestru aktow prawa miejscowego i jego udostgpnianie,

69) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Komitetéw Osiedlowych,

70) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
zapewnienie ochrony systemu i sieci teleinformatycznej, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,



71) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informac;ji,

72) wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych,

73) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta i
nadzorowanie jego realizacji,

74) szkolenie podstawowe pracownikow Urzedu Miasta w zakresie ochrony informacji
niejawnych przy dopuszczaniu do dostgpu do informacji niejawnych,

75) szkolenie doskonalgce pracownikéw Urzedu Miasta w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

76) prowadzenie w stosunku do pracownikéw Urzedu Miasta postgpowan sprawdzajacych
oraz wydawanie, umarzanie lub odmowa wydania im poswiadczenia bezpieczenstwa

osobowego oraz prowadzenie postgpowan sprawdzajacych kontrolnych,

77) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Miasta albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

78) prowadzenie kancelarii, w ktdrej sg przyjmowane, ewidencjonowane, przechowywane
1 wysylane dokumenty niejawne Urz¢du Miasta,

79) ubezpieczenie mienia,

80) prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie ustawy o ewidencji
ludnosci,

81) pelnienie obowigzkoéw Lokalnego Administratora Rol i Lokalnego Administratora
Systemow,

82) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,

83) przyjmowanie wnioskéw do Rejestru Zastrzezen nr PESEL,

84) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Bransk z zakresu
zadan Referatu.

3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”.

§17.

1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego Urzedu nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) kontrasygnata o$wiadczen woli skladanych w imieniu Urzedu oraz umoéw, jezeli moga
one spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych,
3) opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie dzialalnosci Urzedu,
4) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych,
5) koordynowanie prac zwigzanych z obslugag finansowo-ksiegowa budzetu oraz
wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi Urzedu,
6) nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji w Urzedzie.
2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) wykonywanie prac zwiazanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy,
opracowywanie projektu budzetu Gminy,
2) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdaf budzetowych i rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,
3) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,
4) przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom budzetowym,
5) obstuga finansowo — ksiegowa podlegltych jednostek organizacyjnych,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych



7) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu,

8) kontrola dlugu publicznego gminy i rownowagi budzetowe;j,

9) opracowywanie projektéw uchwal w sprawach stawek podatkéw i oplat,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow i oplat lokalnych,

11) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywoéw podatkowych oraz
z zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych,

12) kontrola w zakresie rzetelnosci zgltoszenia przedmiotéw opodatkowania,

13) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach i oplatach
lokalnych,

14) przygotowywanie wnioskow lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w calosci dochody Gminy,

15) prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat lokalnych,

16) windykacja naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych,

17) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci w zakresie podatku od $rodkéw transportowych,

18) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytulu podatkow i
oplat, dla ktérych organ gminy jest wlasciwy do ustalania i pobierania,

19) prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu, w tym rozliczen z tytulu
ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
zglaszania pracownikoéw Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,

20) sporzadzanie list wyplat diet radnym,

21) prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilno-prawnych,

22)rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczaltéw za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych,

23) obstuga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez gming,
funduszy i srodkow specjalnych,

24) obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE i innych,

25) przekazywanie dotacji jednostkom gospodarki pozabudzetowej oraz pozostatych
dotacji celowych,

26) prowadzenie ksiggowosci dochodéw budzetowych w zakresie sprzedazy gruntow i
lokali, dzierzawy gruntow i budynkow, wieczystego uzytkowania gruntow,

27) obstuga kasowa Urzgdu,

28) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych Urzedu,

29) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

30) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

31) wymiar, inkasowanie i egzekucja oplat za pobor wody i zrzut Sciekéw od
Oczyszczalni Sciekow,

32) udzielanie informacji dla KRUS i ZUS z zakresu okresow ubezpieczenia i oplacania
skladek,

33) rozliczanie podatku VAT,

34) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu czg$ci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentow
rolnych,

35) sporzadzanie bilansu Urzedu jako jednostki budzetowej oraz sprawozdan z zakresu
realizacji wydatkoéw budzetowych,

36) wystawianie faktur,

37) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Bransk z zakresu
zadan Referatu.

3. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,Fn”.



§18.

1. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji nalezy:

1) nadzér nad pracami zwigzanymi z planowaniem, przygotowaniem i realizacjg
inwestycji realizowanych przez Gming, w tym wspotfinansowanymi ze $rodkéw UE i
innych,

2) nadzo6r nad pracami zwigzanymi z przekazaniem inwestycji do odbioru i uzytkowania,

3) nadz6r nad procedura dotyczacg zamowien publicznych w zakresie dotyczacymi zadan
inwestycyjnych,

4) nadzo6r nad pracami zwigzanymi z pozyskiwaniem srodkéw zewngtrznych na realizacje
inwestycji i rozliczaniem finansowym inwestycji, w tym rowniez wspotfinansowanych
ze $rodkoéw UE i innych.

2. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i modernizacjg urzadzen komunalnych,

2) planowanie i koordynowanie prac w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej
(wodociagi, kanalizacja, zaopatrzenie w energi¢ cieplna, drogi i obiekty w gminie),

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych, a w
szczegoOlnosci organizowanie przetargéw na projekty budowlane i na wykonawstwo
inwestycji,

4) uczestnictwo w przegladach stanu technicznego budynkéw administracyjnych Gminy
i podleglych jednostek organizacyjnych,

5) planowanie i realizacja inwestycji majacych na celu rozwdj Gminy oraz modernizacji
i remontow obiektow uzytecznosci publicznej,

6) rozliczanie finansowe inwestycji i przekazywanie do uzytkowania,

7) obstuga inwestycji realizowanych z udzialem srodkéw wilasnych mieszkancow,

8) sprawy zwigzane z zarzadzaniem pasem drogowym, w tym opracowanie decyzji
ustalajgcych oplaty za samowolne zajecie pasa drogowego,

9) wspdlpraca z innymi zarzadcami drog na terenie gminy, a takze z gmin sasiednich,

10) prowadzenie spraw w zakresie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii oraz zmiany

klasyfikacji,

11) prowadzenie projektow inwestycyjnych realizowanych przez gming przy
wspoludziale zewnetrznych srodkow,

12) wspolpraca przy tworzeniu dokumentéw planistycznych,

13) analiza realizowanych i zaplanowanych zadan gminy dotyczacych projektow
inwestycyjnych pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkéw UE i
innych zewnetrznych Zrodel,

14) opracowywanie dokumentacji przedsigwzie¢ realizowanych przez Gmine w celu

pozyskania zewngtrznych srodkow, w tym:
a) wnioskow aplikacyjnych wraz z zalgcznikami,
b) studiow wykonalnosci inwestycji w zakresie wskazanym przez Burmistrza,
¢) analiz i prognoz finansowych w zakresie wskazanym przez Burmistrza.

15) kompletacja dokumentacji niezbednej do aplikowania o zewngtrzne zrodia
finansowania przedsigwzig¢ inwestycyjnych realizowanych przez gmine,

16) rozliczanie i monitoring projektow inwestycyjnych realizowanych przez gmine przy
wspotudziale zewnetrznych srodkow,

17) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Bransk z zakresu
zadan Referatu.

3. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,.RI”.



§ 19.

1. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) nadzér nad procedurg dotyczaca zamodwien publicznych w zakresie dotyczacym
nadzorowanych i koordynowanych zadan,

2) nadzor i koordynowanie dzialan dotyczacych gospodarki komunalnej, w tym biezacego
utrzymania gminnej infrastruktury technicznej, pomnikéw, cmentarzy i grobow
wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamigtkowych i miejsc pamieci
narodowej oraz porzadku i czystosci,

3) koordynowanie dzialan dotyczacych spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa,

4) koordynacja i nadzor nad sprawami zwigzanymi z biezacym utrzymaniem infrastruktury
komunalnej, w tym utrzymaniem drég gminnych, o$wietlenia i kanalizacji deszczowej,

5) koordynowanie dzialan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi, w tym
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie,

6) ewidencja srodkow transportowych,

7) rozliczenie paliw gospodarki komunalne;j.

2. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) utrzymywanie czystosci na posesjach gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja i remontami pomnikow,
cmentarzy i grobow wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamiatkowych i
miejsc pamieci narodowe;j,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem infrastruktury komunalne;j,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych, zwigzanych
z realizowanymi zadaniami,

5) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania drég gminnych, w tym
okresowe przeglady drog gminnych i obiektow inzynierskich, bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem drog i placow na terenie Gminy.,

7) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania kanalizacji deszczowej,

8) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w energi¢ elekiryczng obiektow Gminy,

9) realizacja zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-sciekowej,

10) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Bransk z zakresu

zadan Referatu.
3. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,RGK™.

§ 20.

1. Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Planowania Przestrzennego i Mienia
Komunalnego nalezy:

1) nadzor nad dzialaniami w zakresie ochrony srodowiska, w tym realizacja zadan
wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska, ustawy prawo wodne, ustawy o
ochronie przyrody oraz ustawy o ochronie zwierzat,

2) koordynowanie dzialan dotyczacych gospodarki nieruchomosciami w aspekcie
gospodarki finansowej Gminy,

3) przygotowanie projektow procedur zbycia nieruchomosci gminnych,

4) przygotowanie projektow procedur nabycia nieruchomosci,

5) koordynowanie dzialan dotyczacych podzialu lub rozgraniczania nieruchomosci,

6) przygotowanie materialdw do informacji o stanie mienia komunalnego.



2. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Planowania Przestrzennego i Mienia
Komunalnego nalezy:

1) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci oraz
przygotowywanie decyzji ustalajacych kary pienigzne za samowolne usuwanie
drzew lub krzewow,

2) przygotowanie opinii  dotyczacych zezwolefi na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych,

3) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ochrony srodowiska,

4) tworzenie i utrzymanie terenow zielonych,

5) podejmowanie dzialan shuzacych popularyzacji zagadniefi dotyczacych ochrony
srodowiska i przyrody,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem parkéw, okresleniem ich granic
oraz sposobem wykonywania ochrony,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk,

8) organizowanie spraw z zakresu zmian granic gminy, jednostek pomocniczych,

9) wykonywanie zadan wiasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne,

10) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz srodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwosci w
zakresie halasu i wibracji,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza i wod,

12) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i
jego ochronie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinng i zwierzgca w zakresie zadan
Gminy,

14) wspolpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony roélin,

15) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chorob

zwierzgeych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w tym:
wydawanie rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczagcych ochrony zwierzat i
utrzymywania psOw rasy uznawanej za agresywna,

17) organizacja spisow rolnych,

18) organizacja przeprowadzenia wyboréw do Izb Rolniczych,

19) wykonywanie zadan wlasnych Gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne w
zakresie rolnictwa,

20) tworzenie zasobow gruntéw gminnych,

21) ustalanie cen gruntéw stanowigcych wlasno$é komunalna,

22) zarzadzanie zasobami gruntow komunalnych,

23) prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci, w tym lokali
mieszkalnych,

24) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy na wlasno$¢ dzialek bedacych w
wieczystym uzytkowaniu oraz przekazywanie w wieczyste uzytkowanie gruntow,

25) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nieruchomosci w trwaly zarzad i
nadzor nad ich realizacja,

26) ustalanie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu, dzierzawy
i uzytkowania nieruchomosci,

27) naliczanie oplat za niezabudowanie badZz niezagospodarowanie gruntdow w
okreslonym terminie,



28) wykonywanie prawa pierwokupu,

29) kontrola zabudowy dzialek komunalnych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz nadawanie
numerdéw porzadkowych nieruchomosciom,

31) przygotowywanie dokumentacji do wywlaszczenia i czasowego zajecia
nieruchomosci,

32) skladanie wnioskéw o zakladanie ksiag wieczystych oraz dokonywanie zmian w
ksiggach wieczystych w zakresie mienia komunalnego,

33) zamiana gruntow stanowigcych wlasno$¢ gminy na grunty stanowiace wilasnosé
0s6b fizycznych lub Skarbu Panstwa,

34) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich
ponownym podzialem,

35) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem na rzecz gminy dzialek gruntéw
zielonych pod drogi,

37) regulacja wlasnosci gruntow Gminy,

38) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

39) zatwierdzanie podziatlow nieruchomosci,

40) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

41) realizacja zadan wynikajacych z postanowien ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym (ustalanie wysokosci oplat dotyczacych wzrostu lub obnizenia
wartosci nieruchomosci, wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego), tzw. ,.oplaty planistyczne”,

42) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

43) gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi oraz lokalami uzytkowymi,

44) sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie stawek czynszu za lokale
mieszkaniowe i uzytkowe,

45) sporzadzanie rocznych kalkulacji na c.o. w budynkach mieszkalnych zasobow
gminy,

46) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi,

47) sporzadzanie projektéw planoéw wykorzystania zasobéw nieruchomosci gminnych,

48) prowadzenie spraw zwigzanych procedurg zmiany sposobu uzytkowania obiektow
lub ich czesci z obowigzujacymi planami zagospodarowania przestrzennego,

49) prowadzenie procedury oceny oddzialywania na srodowisko, w tym wydawanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigé
inwestycyjnych,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Miasta
Bransk w tym sporzadzanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
prowadzenie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

51) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

52) wydawanie wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w  planach zagospodarowania
przestrzennego,

53) uczestnictwo przy opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i jego zmian oraz przy sporzgdzaniu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, w tym
zabezpieczanie potrzeb obronnosci i bezpieczenstwa panstwa przy opracowywaniu
lub zmianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,



54) prowadzenie spraw zwigzanych okre$laniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

55) opracowywanie zalozen do planu i planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna
i paliwa gazowe,

56) prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkow
a znajdujacych si¢ na terenie miasta,

57) prowadzenie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkoéw spraw
zwigzanych z archeologia i wykopaliskami oraz uzytkowaniem obiektow
zabytkowych,

58) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i nielesne,

59) prognozowanie i programowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony srodowiska,
ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz nadzor nad gospodarka lesng w lasach
komunalnych,

60) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dzialalnosci gospodarczej, sprzedazy
napojow alkoholowych,

61) prowadzenie postgpowania w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

62) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie miasta i gminy napojow
alkoholowych, ustalaniem dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu
detalicznego, zakladow gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci,

63) prowadzenie rejestru obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie do tego rejestru,

64) zapewnienie wlasciwego utrzymania stanu technicznego budynkéw Urzedu i
zabezpieczenie mienia Urzedu,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym systemem gospodarki odpadami,

66) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania porzadku i czystosci,

67) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

68) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznos$ci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

69) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Bransk z
zakresu zadan Referatu,

3. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,ROS”.

§21.

1. Do zadan Kierownika Referatu Wodociggéw i Kanalizacji nalezy:
1) nadzor nad oczyszczalnig Sciekdw i siecig kanalizacyjng w zakresie eksploatacji,
2) sprawozdawczos¢ wlasciwa wedlug nadzoru sprawowanego nad referatem,

2. Do zadan Referatu Wodociagow i Kanalizacji nalezy:

1) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwal i porozumien w sprawach
wynikajacych z zadan referatu,

2) opracowywanie programow budzetowych, planowanie i realizacja inwestycji
gminnych w zakresie wodociagowania i kanalizacji ze szczegdlnym uwzglednieniem
wskazywania Zrodel finansowania ze srodkow pozabudzetowych,

3) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan inwestycyjnych dotyczacych
wodociggowania i kanalizacji,

4) remonty biezace sieci wodociggowo - kanalizacyjnej oraz monitorowanie jej
eksploatacji,



5) wspolpraca z instytucjami w zakresie jakosci wody, przydatnosci jej do spozycia,
6) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Bransk z zakresu
zadan Referatu.
3. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,.WiK”.

§ 22.

1. Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,

2) prowadzenie rejestru stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

4) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) nazwiskach malzonkéw po zawarciu zwigzku malzenskiego,

b) wstgpieniu w zwigzek malzenski,

¢) uznaniu dziecka,

d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

€) zmianie imienia dziecka,

f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego malzenstwa.

5) aktualizacja rejestru stanu cywilnego,

6) wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego i zaswiadcezen dotyczacych tych aktow,

7) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska noszonego,

8) wydawanie innych decyzji z zakresu stanu cywilnego,

9) wpisania do ksiagg stanu cywilnego aktow urodzen, malzenstw i zgonéw sporzadzonych

za granicg (transkrypcja),

10) odtwarzania, ustalania tresci akt stanu cywilnego,

11) sprostowania i uzupelniania tresci akt stanu cywilnego,

12) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,

13) w sprawie zmiany imienia i nazwiska noszonego,

14) wydawanie zaswiadczen do zawierania malzenstw wyznaniowych w kosciolach i
zwigzkach wyznaniowych,

15) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica.

16) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

17) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

18) rejestracja orzeczen sadowych, decyzji, oSwiadczen w formie wzmianek dodatkowych
w aktach stanu cywilnego,

19) aktualizacja rejestru pesel,

20) przygotowywanie wnioskow o nadaniu medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie,

21) przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych,

22) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,

23) przyjmowanie wnioskéw do Rejestru Zastrzezen nr PESEL,

24) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, prawo prywatne migdzynarodowe,
konwencje miedzynarodowe z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ustawy o zmianie
imienia i nazwiska, ustawy o dowodach osobistych.

25) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Bransk z zakresu
zadan USC.

2. Urzad przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”,



Rozdzial VI
Podstawowe zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rad¢ Miasta i Burmistrza

§ 23.

W ramach posiadanych kompetencji Burmistrz wydaje nast¢pujace akty prawne:
1) zarzadzenia - w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,

2) zarzadzenia wewnetrzne - w zakresie dotyczacym pracy Urzedu,

3) decyzje - jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,

4) inne akty wynikajace z przepiséw prawa.

§ 24.

. Projekty aktow prawnych opracowujg kierownicy referatow, stanowiska pracy i
dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci
rzeczowej, na polecenie Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika lub z wiasnej
inicjatywy.

. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposéb kompleksowy, pozwalajacy
na wszechstronng analize zagadnien, ich ocen¢ oraz ustalenie wlasciwych kierunkow i
srodkow dalszego dziatania.

§ 25.

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organow;

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢ jasna i
zwiezla;

3) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy,

4) rozporzadzenia w sprawie zasad techniki prawodawczej.

§ 26.

1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) z Burmistrzem lub Zastgpca Burmistrza oraz ze Skarbnikiem, jezeli projekt

rozstrzygnigcia jest zwigzany z wydatkowaniem srodkow finansowych z budzetu;

2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych:;

3) z jednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub

obowiazki.

. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1, projekt aktu prawego musi by¢
zaopiniowany pod wzgledem formalno — prawnym przez radce prawnego.

. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty aktéw prawnych
przedkladane sg przez osobe przygotowujgcg Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza wraz
z wnioskiem uzasadniajgcym potrzebg podjgcia aktu prawnego.

. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ co najmniej stan faktyczny
sprawy, roznice migedzy stanem obecnym i proponowanym oraz skutki, w tym finansowe,
projektowanego rozstrzygniecia.



§ 27.

. Projekty aktow prawnych kierowanych pod obrady Rady przed przekazaniem do Biura
Rady Miasta muszg uzyskac¢ akceptacje Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza.

. Podpisane przez Burmistrza materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade¢ lub jej
komisje, osoba odpowiedzialna za ich przygotowanie, przekazuje w wersji papierowej i
elektronicznej do Biura Rady i do Kierownika Referatu Organizacyjnego.

. W przypadku wnioskéw Burmistrza o podj¢cie uchwal osoba przygotowujgca projekt
uchwaly odpowiada za nalezyte przedstawienie go komisjom i na sesji Rady.

. Harmonogram przygotowywania projektéw uchwat i innych materialéw kierowanych pod
obrady Rady przekazywany jest pracownikom Urz¢du Miasta i dyrektorom gminnych
jednostek organizacyjnych co najmniej na 1 tydzien przed planowanym posiedzeniem
Rady.

§ 28.

Kierownicy referatow, pracownicy stanowisk pracy oraz jednostki organizacyjne w celu
realizacji aktow prawnych opracowujg i przedkladaja projekty uchwal, zarzadzen,
wytycznych i zalecen dla pracownikéw podleglych i dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych, gdy realizacja zadan wynikajacych z aktu prawnego tego wymaga.
Skladaja Burmistrzowi informacje dotyczace realizacji aktow prawnych.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w tym skarg i wnioskow

§ 29.

. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastgpcg¢ i1 innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji, o ktorych mowa w ust.1.

. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy referatéw wnioskujg do
Burmistrza o upowaznienie pracownikow referatow do zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej.

. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Burmistrza poprzez dorgczenie imiennego
pisemnego zawiadomienia pracownikowi.

§ 30.

. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy sg zobowigzani do
przestrzegania przepisow k.p.a.

. Burmistrz (lub Zastepca Burmistrza) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
kazdego tygodnia: w poniedziatek w godzinach 8.00 do 16.00.

. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy. obywatele sa przyjmowani w nastgpnym dniu
roboczym.

. Zastepca, Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.



10.
1.

12.

I3
14.

I

. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru

prowadzonego przez Sekretarza, a nastgpnie skierowane do zalatwienia wedlug
przedmiotu skargi.

. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sig

Sekretarzowi Miasta.

. Zalatwianie skarg i wnioskow polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej

rozstrzygnigciu oraz terminowym udzieleniu odpowiedzi.

. Materialy oraz projekty odpowiedzi dotyczace zgloszonych skarg 1 wnioskow

przygotowujg poszczeg6lne referaty i samodzielne stanowiska pracy, w zakresie ktorych sa
sprawy bedace przedmiotem skargi.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, jego Zastgpca lub Sekretarz.

Skargi na Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem
skarg dotyczacych prowadzenia spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej) po zarejestrowaniu W rejestrze, przekazywane sg
Przewodniczacemu Rady celem rozpatrzenia przez Radg.

Do skarg zalacza si¢ pisemne wyjasnienie Burmistrza lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej na okolicznos$¢ zarzutow podnoszonych w skardze.

Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez Rad¢ podpisuje Przewodniczacy Rady.
Nadzo6r nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

Rozdziat VIII

Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji
oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie

§ 31.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji stosownie do ustalonego podziatu
zadan,

2) pisma w sprawach nalezacych do Burmistrza na podstawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu, wnioski o nadanie odznaczen,

3) odpowiedzi na wystapienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby
Kontroli i Prokuratora,

4) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzgdu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) korespondencja kierowana do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla
centralnego.

§ 32.

Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) wstgpne opiniowanie spraw zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z
zakresem wykonywanego przez nich nadzoru;

2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z dokonanym
podzialem zadan niezastrzezonych do podpisu Burmistrza;

3) w czasie nieobecnosci Burmistrza podpisywanie pism zgodnie z udzielonym
upowaznieniem;

4) podpisywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez Burmistrza.



. Kierownicy referatow oraz pracownicy na stanowiskach w sprawach nalezacych do ich

wiasciwoscei i dzialajgc w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien podpisuja
decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma
wynikajace z postgpowania administracyjnego, przewidziane w k.p.a.

. Ewidencja upowaznien udzielonych pracownikom prowadzone jest w Referacie

Organizacyjnym.

. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

wraz z data, z lewej strony i przedkladaja do parafowania swojemu bezposredniemu
przelozonemu.

§ 33.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sig

na

10.

.

zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat [X
Okresowe oceny pracownicze

§ 34.

. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym

ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.
Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz w roku.

. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego

Pracownika.
Zatwierdzenia wybranych przez oceniajacego kryteriow oceny dokonuje Burmistrz.

. Z czynno$ci omoOwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji

obowigzkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkow okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych
wybor kryteribw oceny pracownika, bezposredni przelozony sporzadza protokél, ktory po
podpisaniu przez oceniajacego i ocenianego dolgcza do ..Arkusza okresowej oceny
pracownika samorzadowego™.
Rozmowe oceniajgca przeprowadza si¢ nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem
oceny na pis$mie. Podczas rozmowy przelozony i pracownik omawiajg w sposob
szczegolowy wykonywanie przez pracownika jego obowigzkéw, trudnosci napotykane
przez niego podczas realizacji zadan i spelnianie przez niego ustalonych kryteriéw oceny.
Z przeprowadzonej rozmowy oceniajacej bezposredni przelozony sporzadza protokot,
ktéry po podpisaniu przez oceniajgcego i ocenianego dolacza si¢ do ,,Arkusza okresowej
oceny pracownika samorzadowego™.
Sporzadzenie oceny pracownika nastg¢puje na pismie.
Ocene sporzadzong na pi$mie oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu pracownikowi
i poucza go o prawie odwolania.
Oceniany w ciggu 7 dni od dnia dorg¢czenia oceny na pisSmie ma prawo zlozenia
odwolania do Burmistrza.
Burmistrz rozpatruje odwolanie na pismie w terminie 14 dni od dorgczenia odwolania,
informujac o tym pracownika.
W przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.



12. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust.11, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
13. Decyzja Burmistrza jest ostateczna.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 35.

—_—

. Zmiany do regulaminu wprowadza Burmistrz w drodze zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiazujace.

3. Nadzoér nad wdrozeniem i realizacja postanowien niniejszego regulaminu sprawuje
Sekretarz.

4. Sekretarz i Kierownicy Referatow sg zobowigzani do zapoznania pracownikow z trescia
regulaminu i kontroli przestrzegania jego postanowien.

5. Integralng czgs¢ regulaminu stanowig zalgczniki:

Nr 1 — Schemat organizacyjny
Nr 2 — Wykaz symboli organizacyjnych referatow i stanowisk pracy

Nr 3 — Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Nr 4 — Dzialania antykorupcyjne

BUR TRZ

Agata Iska
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Miasta Brarsk

WYKAZ SYMBOLI ORGANIZACYINYCH
REFERATOW I STANOWISK PRACY

Burmistrz Miasta - B

Zastgpca Burmistrza - ZB

Sekretarz Miasta - SM

Skarbnik Miasta - S

Referat Finansowy - Fn

Referat Organizacyjny - OR

Referat Inwestycji - R

Referat Gospodarki Komunalnej - RGK
Referat Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego - ROS
10 Referat Wodociagoéw i Kanalizacji - WiK
11. Urzad Stanu Cywilnego - USC

12. Radca prawny - RP — usluga zlecona

S ODCSN SR . Stk Tt

Wykaz symboli organizacyjnych referatow i stanowisk pracy bedzie obowigzywal od dnia
1 stycznia 2025 roku.

BUR] TRZ

Agata | Iska



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Miasta Bransk

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 1.

. Kontrole wewnetrzng wykonuja kierownicy referatow.
2. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie
kontroli wewnetrznej, a takze za nalezyte wykonanie wynikow kontroli.
3. Kontrole wewngtrzng sprawowac nalezy w szczegolnosci pod katem:
a) realizacji budzetu i zadan okreslonych w uchwalach Rady oraz zarzadzeniach
Burmistrza,
b) przestrzegania przepisow zawartych w kodeksie postgpowania administracyjnego,
c) realizacji zadan wynikajacych z zakresu i odpowiedzialnosci na powierzonych
stanowiskach.
4. Dzialalnos¢ kontrolna powinna by¢ laczona z instruktazem pracownikow w zakresie
stwierdzonych nieprawidlowosci.
5. Instruktaz powinien przejawiac si¢ w szczegdlno$ci w udzielaniu praktycznej pomocy w
zakresie sposobu zalatwiania okreslonych spraw administracyjnych, racjonalnego
organizowania przepisow prawnych.

§ 2.
. Koordynacja dzialalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz na podstawie rocznego planu

kontroli Urzedu, opracowanego w oparciu o propozycje kierownikow referatow,
aprobowanego przez Burmistrza.

2. Kontrolg kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk sprawuje Sekretarz na
podstawie rocznego planu kontroli oraz na dodatkowe zlecenie Burmistrza.

3. Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem zapewnia wspdldzialanie jednostek
organizacyjnych Urzgdu z jednostkami kontroli specjalistycznej i resortowej.

§ 3.

Rejestr materialow pokontrolnych prowadzony jest w Sekretariacie Urzedu.

BURI RZ

Agata a¥ska



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Miasta Bransk

DZIALANIA ANTYKORUPCYINE

. W zakresie dzialan antykorupcyjnych wskazuje si¢ pracownikom Urzedu Miasta
e-mail: sekretarz@bransk.podlaskie.pl, do powiadamiania o zauwazonych wszelkich
nieprawidlowosciach w pracy. Przestane informacje moga by¢ anonimowe.

W  przypadku, gdy naruszenia prawa dopuscil si¢ bezposredni przelozony,
pracownik na prawo pominaé¢ droge stuzbowg i bezposrednio zawiadomié¢ o tym
fakcie

ustnie lub pisemnie Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta.

Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje kontaktow stuzbowych dla wlasnych
celow, a jego postgpowanie w kontaktach zawodowych jest wolne od podejrzen o
interesownos¢ i korupcje

Upowszechnianie wsréd pracownikow urzedu wiedzy w zakresie zagrozen
korupcyjnych

i konfliktu intereséw odbywa si¢ poprzez informacje uzyskane w trakcie szkolen i
instruktazy okresowo prowadzonych w Urzedzie, a takZze poprzez samodzielne
zdobywanie wiedzy, np. z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

BURI RZ

Agata ska
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