ZARZADZENIE Nr 16/16
Burmistrza Miasta Bransk
z dnia 15 grudnia 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Bransk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2016 1. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢dowi Miasta Brafisk, w brzmieniu ustalonym
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.

§ 2. Kierownikéw zobowigzuje si¢ do podania do wiadomosci pracownikéw tekstu niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Brafisk.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 3/03 Burmistrza Miasta z 21 lipca 2003 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Bransk, z pozniejszymi zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami nr
6/04 z dnia 30 lipca 2004 r. i 10/09 z 2 pazdziernika 2009 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Bransk

wski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 16/16
Burmistrza Miasta Bransk z 15.12.2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA BRANSK

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1.
Regulamin Organizacyjny okresla:
1) Zakres dzialania i zadania Urzedu;
2) Zasady kierowania pracg Urze¢du;
3) Strukture organizacyjng Urzedu;
4) Zasady wymiany informacji i wspétdziatania;
5) Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow
O w Urzedzie.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Bransk;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Bransk;
3) Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bransk;
4) Statucie - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Miasta Bransk;
5) Sekretarza Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Bransk;
6) Skarbnika Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Bransk;
7) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Bransk;
8) Referacie — nalezy przez to rozumieé Referat Urzedu Miasta Bransk.
§3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Siedzibg Urzgdu jest miejscowo$¢ Bransk.

§4.

/‘ 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7.30
do 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, niedziele i $wieta w godzinach
od 11.00 do 19.00.

3. Kasa jest czynna w godzinach pracy Urzedu. W ostatnim roboczym dniu miesigca kasa
Urzedu jest czynna od 7.30 do 14.30.

Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§ 5.

1. Urzad jest jednostka zapewniajacg obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng
Burmistrza.
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2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan
Burmistrza, wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, prawa
miejscowego oraz uchwal Rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen iinnych
polecen Burmistrza.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

4. W szczegblnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynno$ci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organow
gminy;

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdéw gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miasta oraz jej
Komisji.
7) prowadzenie zbioru przepisow miejskich dostgpnych do powszechnego wgladu w

siedzibie Urzg¢du oraz udost¢pnianie informacji publicznej w systemie informatycznym —
Biuletyn Informacji Publiczne;.

8) realizacja innych obowiazkow i uprawnien stuzacych wykonywaniu zadan okreslonych
przepisami prawa pracy dotyczacych pracodawcy i pracownikow.

9) zalatwianie spraw mieszkancow, interesantow wynikajacych z zadan wlasnych,
zleconych, wykonywanych na podstawie porozumien i zadan publicznych.

Rozdziat 11
Zasady kierowania pracg Urz¢du

§ 6.

1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatow.

2. Sekretarz wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje, zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje
dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, realizujgcych te zadania. Zapewnia
prawidlowa organizacj¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dzialania i w tym zakresie nadzoruje
dziatalnos$¢ wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

3. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Burmistrza projektu budzetu Gminy,
nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i sktada
kontrasygnat¢ na dokumentach, w ktorych ustalane sg zobowigzania finansowe Gminy.



§7.

Burmistrz Miasta

1. Burmistrz jest kierownikiem zaktadu pracy — w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

Burmistrz zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu.

2. Stosunek pracy z Burmistrzem nawigzuje si¢ z chwilg zlozenia §lubowania wobec Rady
Miasta.

Wysokos$¢ wynagrodzenia Burmistrza okresla uchwata Rady Miasta.

4. Burmistrz:

1) Posiada status jednoosobowego organu wykonawczego Gminy.

2) Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezg wszystkie zadania okre$lone w ustawach
i innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

3) Reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach nalezacych do
Gminy.

4) Pelni funkcj¢ zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
Urzedu, w tym Sekretarza, Skarbnika oraz Dyrektoréw i Kierownikow zakladow
budzetowych i jednostek organizacyjnych Gminy.

5) Nadzoruje realizacj¢ budzetu Gminy i wspoOlnie ze Skarbnikiem odpowiada za
zachowanie dyscypliny budzetowej.

6) Organizuje wlasciwe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;.

7) Zatwierdza dowody ksiegowe do wyplaty.

8) Realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie prawa pracy.

9) Wydaje decyzj¢ z zakresu administracji publiczne;j.

10) Jest terenowym organem w sprawach obrony cywilnej.

11) Udziela pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy.

12) Podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki i mogacych zagrazaé zyciu
1 bezpieczenstwu publicznemu Gminy.

13) Wydaje zarzadzenia nalezace do jego kompetencji wprowadzajace w zycie regulaminy
dotyczace dziatalnosci urzedu.

14) Bierze udzial oraz udziela wyjasnien podczas posiedzen Rady, Komisji Rady oraz
innych statutowo powotanych organow.

15) Zatwierdza zakresy czynnosci pracownikow Urzedu.

(%)

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu
swojej wlasciwosci Sekretarzowi Miasta.

3. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow
przez Burmistrza jego zadania i kompetencje przejmuje Sekretarz, w zakresie posiadanych

upowaznien.
4. Do kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie kontroli zarzadczej;

2) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzadzen wewngtrznych oraz polecen stuzbowych, wtym dotyczacych
wewngetrznego  porzadku iorganizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym
Regulaminem:;
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4) wykonywanie wobec pracownikow Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie
do przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych;

5) skladanie Radzie Miasta okresowych sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza oraz
z wykonania uchwat Rady Miasta;

6) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;

7) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Burmistrza;
8) powierzanie Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego imieniu;

9) zatwierdzanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu;

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw bezposrednio podleglych;

10) zapewnianie kompleksowosci rozwigzywania probleméw wynikajacych z zadan Rady
Miasta oraz podlegtych komorek organizacyjnych;

11) rozstrzyganie  ewentualnych ~ sporow  kompetencyjnych  migdzy — komorkami
i pracownikami Urzedu;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;
13) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych,
14) bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Sekretarza,

b) Skarbnika,

¢) Urzedu Stanu Cywilnego,

d) Referatu Budownictwa, Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa,

e) Referatu Wodociaggow i Kanalizacji,
f) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
g) Zespotu Szko6t w Bransku.

§8.
Sekretarz Miasta

Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza.
Sekretarz jest zwierzchnikiem w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
Wysoko$¢ wynagrodzenia Sekretarza ustala Burmistrz.
Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Miasta nalezy:
1) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Burmistrza;
2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;
3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza;
4) okre$lanie zakresdbw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw  bezposrednio
podlegtych;

5) bezposredni nadzér nad praca:



a) samodzielnych stanowisk pracy w Urzgdzie Miasta,
b) Przedszkola im. Sidstr Sercanek,
¢) Miejskiego Osrodka Kultury,
d) Miejskiej Biblioteki Publiczne;j.
6) pod nieobecnos¢ Burmistrza podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu.

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

8) Pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

9) Przygotowanie projektow zarzadzen, postanowien, uméw i innych decyzji.

10) Opracowanie projektu statutu gminy, regulaminu organizacyjnego Urzedu, statutu
Komitetow Osiedlowych, statutow gminnych zaktadow i jednostek organizacyjnych
gminy (za wyjatkiem placowek o$wiatowych).

11)Organizowanie  czynno$ci  zwigzanych z  przeprowadzeniem  wyborow
samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendum.

12) Opracowanie zakresOw czynnosci kierownikow referatow w Urzedzie oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych gminy i dyrektorom zakladow budzetowych
i samodzielnym stanowiskom.

13) Informowanie Burmistrza o koniecznosci dokonania zmian personalnych w Urzedzie
oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

14) Nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych.

15) Wnioskowanie w sprawach przyjecia do pracy, zwolnienia, wynagrodzenia i karania
pracownikow.

16) Dbanie o nalezyty wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia, podejmowanie czynnosci
zwigzanych z zabezpieczeniem przed kradzieza, wlamaniem, pozarem itp.

17)Nadzorowanie wlasciwego, zgodnie z zasadg celowosci 1 gospodarnosci
wydatkowania $rodkoéw finansowych na administracje.

18)Planowanie kosztow utrzymania Urzedu i nadzorowanie rozliczenia wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy.

19) Wykonywanie obowigzkéw w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Burmistrza.

20) Sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujgcych si¢ w zbiorach
gminnych.

21) Organizowanie i nadzorowanie dostepu do informacji publiczne;.

22)Nadzorowanie przygotowania materialbw na spotkania, posiedzenia Burmistrza i
Rady. Wspoélpraca z Burmistrzem, Rada i zapewnienie obstugi posiedzen.

23) Wspotpraca Komitetow Osiedlowych 1 zapewnienie udzialu przedstawiciela
Burmistrza na zebraniach.

24) Organizowanie biblioteczki Urzedu.

25) Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac organow gminy.

26) Organizowanie wspolpracy z sgsiednimi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.
27) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

28) Zapewnienie stalej obstugi sekretariatu.

29) Organizacja i nadzor nad dziataniami zwigzanymi z promocja Gminy.

30) opracowanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy;

31) nadz6r nad opracowaniem zakreséw czynnosci stanowisk pracy;

32) nadzor nad realizacjg zadan poszczego6lnych Referatow i samodzielnych stanowisk;

33) kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i Referatow (z wyjatkiem ksiegowosci);



34)nadzér nad organizacjag pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

35) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

36) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal;

37)koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzgdzie, zakupem srodkéw trwatych;

38) koordynacja i nadzor spraw zwigzanych z wyborami i spisami wyborcow;

39) udzielanie urlopéw pracownikom;

40) organizowanie naboru na stanowiska urze¢dnicze w Urz¢dzie;

41)koordynacja inadzor nad shuzba przygotowawcza kandydatow na urzednikow
samorzadowych;

42) organizacja przeprowadzania oceny pracownikow Urzedu;

43) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw majacych zwigzek ze sprawg
prowadzong w Urzedzie;

44) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. Szczegdtowe obowiazki i zadania okre$la zakres czynnosci opracowany przez Burmistrza.

§9.

Skarbnik Miasta

1.Prawa i obowigzki Skarbnika wynikajg z art. 53 ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym oraz innych ustaw.

2.Stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje si¢ z chwilg wrgczenia uchwaty

o powolaniu.

3.Wysokos¢ i zasady wynagrodzenia ustala Burmistrz.

4.Do podstawowych zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

3) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) wspoéldziatanie w opracowaniu budzetu;

5) nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;;

6) nadzor nad Referatem Finansowym;

7) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach finansowo-budzetowych.

8) Nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych.

9) Przekazywanie pracownikom samorzgdowym i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planow
finansowych.

10) Opracowanie projektu budzetu gminy.

11) Dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji.

12) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujagcymi zasadami w zakresie:
a)wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,
b)zapewnienia pod wzglgedem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw zapewnienia
terminowego $ciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
c)wstepnej kontroli legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,
d)prowadzenia skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych,
e)dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,



f)dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

13) Opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, Scisty
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j.

14)Wspotorganizowanie systemu kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidtowy przebieg
operacji gospodarczych i finansowych.

15)Zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych.

16)Badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag
Burmistrzowi w tym zakresie.

17)Biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow wydatkow
wedtug klasyfikacji budzetowe;.

18)Opracowanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

19)Uczestnictwo w pracach organéw gmin.

20)Kierowanie pracg podlegtych pracownikow referatu.

21)Pelnienie funkcji gtownego ksiegowego Urzedu oraz pozostatych jednostek
niebilansujacych si¢ samodzielnie.

22)Kontrasygnata dokumentéw finansowych.

23)Informowanie Burmistrza o wadliwosciach w sprawowanej przez pracownikéw kontroli
merytoryczne;j.

24)Sporzadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu gminy i1 planow
finansowych jednostek organizacyjnych Urzedu.

25)Szczegdlowe obowigzki i zadania okresla zakres czynnosci opracowany przez Burmistrza.
26)Wykonywanie innych ustnych polecen Burmistrza.

27)Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub z upowaznienia Burmistrza.

5.Szczegotowe obowigzki i zadania okresli zakres czynno$ci opracowany przez Burmistrza.

§ 10.
Kierownicy Referatow

1. Do zadan Kierownikéw Referatow nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg komoérki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidlowego i terminowego wykonywania jej zadan;

2) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajacej
skuteczno$¢ dzialania stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego
Urzedu i innych przepiséw prawa;

3) kierujgc si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy sporzadzanie,
biezaca aktualizacja i prowadzenie zbioru:

a) opiséw stanowisk pracy podlegltych pracownikow,

b) zakresow obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej podleglych pracownikéow,
okreslajacych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania z uwzglednieniem
przestrzegania zasad dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan, ktore
moga skutkowa¢ takim naruszeniem:;



4) konsultowanie z osobg wykonujacg zadania z zakresu bhp potrzebg i termin rozpoczecia
uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podleglych
stanowiskach;

5) okreslenie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem
standardow kontroli zarzagdczej oraz obowigzujacych w tut. Urzedzie przepisow
wewnetrznych;

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw;

7) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie);

8) nadzo6r i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowien
regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie, a takze przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostgpu
do informacji publicznej;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp i ppoz. oraz dyscypliny
pracy;

10) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantéw;

11) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy;

12) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentow
urzgdowych w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng.
W przypadkach okreslonych przepisami prawa zapewnienie prawidtowego wyliczenia
optat za udostgpnienie informacji publicznej;

13) przekazywanie do komorki koordynujacej udzielanie pomocy publicznej informacji
obejmujacej wykaz 0séb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej;

14) przygotowywanie na biezagco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, na strong internetowa, do katalogu ustug publikowanych w BIP;

15) zapewnienie wspolpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy innymi
poprzez systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan
realizowanych przez te komorki;

16) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzedu
w czesci dot. kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie.
Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja dochodow i wydatkéw budzetowych
w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie
czynno$ci majacych na celu ich zwrot;

17) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej; '

18) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzglgdem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego
z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu



administracji publicznej, nalezgcych do whasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie
przepisdw KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podlegtych pracownikow;

19) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow, analizowanie i eliminowanie
zrodet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg
i wnioskow w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej,
opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg 1 wnioskow;

20) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych oraz podlegtych pracownikow;
21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki;
22) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycja Burmistrza;

23) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan
w imieniu Burmistrza z zakresu dziatania komorki;

24) nadzor nad prawidlowa pracg podlegtych pracownikow w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow;

25) nadzoér nad stosowaniem w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalne;j;

26) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej, w tym
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materialow, wnioskow i projektow uchwat Rady
Gminy z zachowaniem obowigzujgcych terminow,

b) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Burmistrza, nadzér nad ich
terminowg realizacjg przez podlegtych pracownikdw,

¢) regularne dokonywanie przegladu uchwal Rady Gminy begdacych aktami prawa
miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowigzywania), opracowywanie
tekstow jednolitych aktow, ktore byty nowelizowane,

d) terminowe zaltatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady Gminy,
€) przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

27) przygotowywanie materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady Gminy oraz dla potrzeb
kierownictwa Urzedu, w tym m.in. na tydzien przed terminem sesji przedktadanie
sprawozdania z prowadzonej dziatalno$ci w okresie miedzysesyjnym oraz z wykonania
uchwal Rady Gminy podjetych na sesji poprzednie;j;

28) opracowywanie wnioskow zgtoszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych planowanych do utworzenia zbioréw danych osobowych oraz
przygotowywanie informacji o zmianach odnos$nie zbioréw juz zgloszonych;

29) ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na
uwadze zapewnienie prawidtowego toku pracy komorki organizacyjnej. Wyznaczanie
zastgpstw w zwigzku z nieobecnoscia pracownikéw. Udzielanie urlopéw i innych
zwolnien od pracy podlegtym pracownikom;

30) aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikéw komorki organizacyjnej
z zachowaniem profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;



31) informowanie Sekretarza Miasta o nowych — wprowadzonych przepisami prawa —
zadaniach gminy w zakresie dzialania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku
z tym zmian do Regulaminu organizacyjnego;

32) nadz6r nad planowaniem i realizowaniem zamowien publicznych zgodnie z przepisami
prawa;

33) nadz6r nad prowadzeniem postgpowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej
w zakresie okreslonym odrgbnymi aktami prawnymi;

34) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidlowego i terminowego
sporzadzania sprawozdan przez podlegtych pracownikéw;

35) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych
pracownikow;

36) wspdtuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla
nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;

37) udziat w odprawach kierownikow;

38) przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglej komoérce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja
oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na ich
wystepowanie.

2. Szczegotowe obowigzki 1 zadania okresla zakresy czynnosci.

§ 11.

1. Kierownicy sa odpowiedzialni za prace referatow, ustalajg ich strukturg organizacyjna
oraz zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

2. Kierownicy odpowiadajg za dyscypling pracy w referacie i podnoszenie kwalifikacji
pracownikow.

3. Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez
referat i wydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznien.

Rozdziat I11
Struktura i organizacja Urze¢du
§12

1. Kierownictwo Urzedu:
1/ Burmistrz Miasta
2/ Sekretarz Miasta
3/ Skarbnik Miasta
2. Kierownikiem Referatu Finansowo-Budzetowego jest Skarbnik Miasta.

§13



W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace struktury:
1/ Referat Finansowo-Budzetowy
2/ Referat Budownictwa, Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa
3/ Referat Wodociggow i Kanalizacji
4/ Urzad Stanu Cywilnego
5/ Samodzielne stanowiska.
§ 14

1.Referat Finansowo — Budzetowy dzieli si¢ na stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu — Skarbnik

2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

4) Stanowisko ds. wynagrodzen i rozliczen finansowych ze stosunku pracy
5) Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat

6) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

7) Stanowisko ds. obstugi kasowej

2.Referat Budownictwa, Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa dzieli si¢ na stanowiska:

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami

3) Stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym i mieszkaniowym oraz inwestycji

1 budownictwa

4) Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe;j i dziatalnosci gospodarczej

5) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

6) Wieloosobowe stanowiska pracownikow fizycznych

3.Referat Wodociagéw i Kanalizacji dzieli si¢ na stanowiska pracy:
1) Kierownik referatu
2) Wieloosobowe stanowiska pracownikéw fizycznych

3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. sekretariatu i spraw socjalnych
2) Stanowisko ds. o$wiaty, obstugi Rady Miasta i jej organow
3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i kadr
4) Stanowisko ds. obronnych i obywatelskich
5) Stanowisko ds. informatycznych

4. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Burmistrz,
2) Zastgpca kierownika USC,
3) Inspektor USC.

§15
Obowigzki Kierownikow Referatu: Finansowo-Budzetowego; Budownictwa, Mienia

Komunalnego, Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa oraz
Wodociggéw i Kanalizacji okre$lone sg zakresem dzialania wlasciwego referatu oraz



pelnomocnictwem do wydawania decyzji administracyjnych, wydanych przez Burmistrza, a
takze okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci.

Rozdziat IV
Podzial zadan pomig¢dzy referatami i samodzielnymi stanowiskami

§16

1. Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie
materialdow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Burmistrza oraz
organéw Gminy, a w szczegolnosci:

a.

=

P B

=

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

wspoéldziatanie w zakresie realizacji zadan wspolnych,

badanie, opinia i kontrola operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym w
ramach zakresu dzialania referatu,

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

opracowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz ich realizacja,
przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie stanowiskowych rejestrow przyjmowanych przez dany referat podan
kierowanych przez obywateli do Burmistrza i organéw Gminy,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

stosowanie obowigzujacych przepisow i zasad dotyczacych zamowien publicznych,
usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy, wykonywanie zadan
przekazywanych do realizacji przez Burmistrza.

§17

Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczegélnosci:

1) Przygotowanie materialéow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

2) Przygotowanie projektow zarzadzen, uchwal, porozumien i uméw w sprawach
wynikajacych z zadan przypisanych referatowi.

3) Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

4) Obsluga finansowo — ksiggowa i kasowa Urzedu.

5) Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych jednostek budzetu
gminy.

6) Przygotowanie materialdw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

7) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.



8) Prowadzenie rachunkowosci dla budzetu gminy i podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy.

9) Obstuga finansowo — ksiegowa podlegtych jednostek organizacyjnych.

10) Opracowywanie planéw finansowych dla jednostek organizacyjnych.

11) Prowadzenie ksigg rachunkowych.

12) Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

13) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu budzetu i planéw finansowych
podlegtych jednostek organizacyjnych.

14) Dokonywanie umorzeni $rodkéw trwatych oraz aktualizacji wyceny srodkow
trwatych.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow i optat pozostajacych
w zakresie wlasciwosci Gminy.

16) Prowadzenie ewidencji podatkow i optat lokalnych.

17) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu.

18) Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego zgodnie z Ordynacja podatkowg i
kompletowanie dokumentéw w celu podjecia decyzji przez Burmistrza w zakresie
ulg, umorzen, odroczen i zezwolen w podatkach i optatach lokalnych.

19) Prowadzenie terminowych i systematycznych dziatan windykacyjnych w stosunku
do os6b, na ktérych cigzg zaleglosci podatkowe i inne zgodnie z ustawg o
postepowaniu egzekucyjnym.

20) Wprowadzenie zmian w ewidencji gruntow dla celow podatkowych.

21) Przygotowanie i opracowanie analiz realizacji wptywow z tytulu podatkow i opfat
oraz czuwanie nad rytmicznym wplywem dochodow.

22) Wymiar, inkasowanie i egzekucja optat za pobér wody i zrzut $ciekéw od
Miejskiej Oczyszczalni Sciekow.

23) Wydawanie zaswiadczen w sprawie wielkosci gospodarstwa rolnego i dochodu.

24) Udzielanie informacji dla KRUS i ZUS z zakresu okresow ubezpieczenia
i optacania sktadek.

25) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych.

26) Rozliczanie sktadki emerytalnej z ZUS dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie i podlegtych jednostkach organizacyjnych.

27) Rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych dla pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie i podlegltych jednostkach organizacyjnych.

28) Rozliczanie podatku VAT.

29) Wydawanie zaswiadczen uprawniajgcych do pobrania bonow paliwowych.

30) Umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Bransk z zakresu zadan wynikajacych z referatu.

31) Szczegdtowe zadania i obowigzki poszczegdlnych pracownikéw okreslaja ich
zakresy czynnosci.

Do zadan Referatu Budownictwa, Mienia Komunalnego, Planowania

Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegélnosci:

1) Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat, porozumien i uméw w sprawach
wynikajacych z zadan przypisanych referatowi.

2) Opracowywanie programOéw gospodarczych, w tym wykonywania prac
studialnych i prognostycznych.



3) Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujgcych na obszarze Gminy i gmin sasiednich.

4) Organizowanie wspolpracy Gminy w zakresie inwestycji z innymi gminami oraz
inwestycji o charakterze lokalnym i ponad lokalnym.

5) Planowanie i realizacja inwestycji gminnych majacych na celu rozwdj Gminy oraz
modernizacji i remontow obiektow uzytecznosci publicznej.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji oraz
przeprowadzenie przetargdéw z zastosowaniem przepisOw ustawy o zamdéwieniach
publicznych i innych w zakresie zadan inwestycyjnych z terenu Gminy.

7) Przygotowanie informacji, opracowanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan
inwestycyjnych i planowania przestrzennego.

8) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

9) Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektéw planu oraz
wprowadzaniem zadan rzgdowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

10) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analizy wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

11) Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw 1 wyrysow.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu, prowadzenie rejestru wydawanych decyz;ji.

13) Czuwanie nad zaspakajaniem potrzeb mieszkancow gminy w zakresie urzadzen
komunalnych zwigzanych z rozwojem wodociggéw, kanalizacji, o$wietlenia
ulicznego i drogownictwa.

14) Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych na zasobach mieszkaniowych gminy.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i konserwacja drog
gminnych, ulic, mostéw i placow w tym usuwanie awarii.

16) Wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany
w tych kwalifikacjach.

17) Prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostow.

18) Czuwanie nad prowadzeniem spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
urzadzen komunalnych i rozwojem ustug komunalnych na rzecz mieszkancow
gminy (zaopatrzenie w wode, rozwigzanie gospodarki s$ciekowej, utrzymanie
czystosci i porzadku, zaopatrzenie w energi¢ elektryczng) w tym spraw
zwigzanych z o$§wietleniem ulicznym na terenie gminy.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadaniem
numerdéw porzadkowych nieruchomosciom.

20) Gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,
ustalenie ich wartos$ci, cen 1 optat za korzystanie z nich.

21) Organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne i Skarbu Panstwa na
podstawie zawartych porozumien.

22) Prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadan Gminy.

23) Komunalizacja gruntow.

24) Prowadzenie ewidencji gruntdéw komunalnych.

25) Zagospodarowanie wspolnot gruntowych.



26) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a dotyczaca
w szczegdlnosci: lowiectwa, zwalczania chordb zwierzecych i opieki nad
zwierzgtami, zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, ochrony gruntéw lesnych,
nasiennictwa i gospodarki wodnej, ochrony powietrza atmosferycznego.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dzialalnosci gospodarczej,
zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych, ustalaniem czasu pracy
placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

28) Przygotowywanie informacji, opracowanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan
inwestycyjnych, planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej, ochrony
srodowiska i rolnictwa.

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.

30) Przygotowywanie decyzji do akceptacji Burmistrza dotyczace przyznania dodatku
mieszkaniowego, jego wstrzymania lub odmowie przyznania.

31) Skladanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do Wojewody oraz rozliczanie
dotacji.

32) Prowadzenie spraw przydziatu lokali mieszkalnych z zasobu gminy.

33) Prowadzenie post¢gpowania w sprawie podzialu nieruchomosci, scalania oraz
rozgraniczenia nieruchomosci.

34) Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi oraz lokalami uzytkowymi w tym:

a) umowy najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i garaze; prowadzenie ich
rejestrow

b) biezace utrzymanie zasobow mieszkaniowych polegajace na sporzadzeniu
planéw rocznych, remontdw oraz ich realizacji.

35) Sporzadzanie projektoéw uchwat i zarzadzen w sprawie stawek czynszu na lokale
mieszkalne i uzytkowe.

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem targowisk.

37) Sporzadzanie rocznych kalkulacji na c.o. w budynkach mieszkalnych zasobow
Gminy.

38) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatania referatu.

39) Prowadzenie i1 koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkoéw
finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji miedzynarodowych
w celu realizacji przedsigwzig¢¢ z zakresu rozwoju miasta w tym:

a) uzyskiwanie informacji o inicjatywach i programach Unii Europejskiej
stuzacych rozwojowi miasta,

b) ocena i analiza planowanych przedsigwzieg¢ na etapie programowania,
wskazywania dostepnych zrodel finansowania, koordynacja procesu udzielania
dofinansowania a nastepnie realizacja planowanego przedsi¢wziecia,

c) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi przy realizacji

wspolnych projektow z udziatem miasta.

40) Opracowanie strategii rozwoju miasta, jej wdrazanie i monitorowanie.

41) Przygotowanie inwestycji wynikajgcych ze strategii rozwoju miasta do realizacji
poprzez:

a) przygotowanie dokumentacji projektowej do jej zatwierdzenia,

b) sporzadzenie wnioskow o wspdtfinansowaniu z funduszy przedakcesyjnych

1 akcesyjnych,

c¢) nadzér nad realizacja zadan inwestycyjnych oraz = sporzgdzania

sprawozdawczosci wynikajacej z realizacji zadan przy wspotudziale srodkow
z funduszy strukturalnych.
42) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie.



43) Umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Bransk z zakresu kompetencji referatu.

44) Prowadzenie dziatan zwigzanych opieka nad zabytkami.

45) Gospodarowanie odpadami komunalnymi.

46) Szczegolowe zadania i obowiazki pracownikéw okreslajg ich zakresy czynnosci.

3. Do zadan referatu Wodociagéw i Kanalizacji nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwal i porozumien w sprawach
wynikajacych z zadan przypisanych referatowi.

Opracowywanie programéw budzetowych, planowanie i realizacja inwestycji
gminnych w zakresie wodociggowania i kanalizacji ze szczegélnym uwzglednieniem
wskazywania zrodet finansowania ze §rodkéw pozabudzetowych.

Wspdlnie z referatem Budownictwa, Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzen-
nego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa opracowywanie analiz i sprawozdan w
zakresie zadan inwestycyjnych dotyczacych wodociggowania i kanalizacji.

Nadzor nad oczyszczalnia Sciekow i siecia kanalizacyjng w zakresie eksploatacii.
Remonty biezgce sieci wodociggowo-kanalizacyjnej oraz monitorowanie jej
eksploatacji.

Sprawozdawczo$¢ wlasciwa wg nadzoru sprawowanego nad referatem.

Wspdlpraca z instytucjami w zakresie jakosci wody, przydatnosci jej do spozycia.

4. Do zadan Zastepcy Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczeg6Inosci:

1)

2)
3)

4)

6)
7

8)
9)

czynnosci z zakresu biezacej rejestracji stanu cywilnego (urodzenia, malzefistwa,
zgony) oraz akt zbiorowych;

dokonywanie wpisow w rejestrze stanu cywilnego;

przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa, o$wiadczen matzonkéw,
ze dziecko bedzie nosi¢ takie nazwisko, jaki nosi albo nositoby ich wspélne dziecko
oraz o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed
zawarciem malzenstwa;

prostowanie i uzupetnienie aktow stanu cywilnego;

wydawanie z rejestru stanu cywilnego: odpisow skréconych i zupelnych aktéow stanu
cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, zaswiadczen ostanie cywilnym,
zaswiadczen  stwierdzajacych brak okolicznosci do zawarcia malzenstwa,
zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim moze zosta¢ zawarte malzefstwo za
granica, zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa w lokalu USC i poza urzedem stanu
cywilnego;

przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji oraz odtwarzania zag-
ranicznych dokumentoéw stanu cywilnego bedacych dowodem zdarzenia i rejestracja;
wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;

usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL;

10) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o odznaczeniach, a w szczegblnosci

wystgpowanie z wnioskiem o nadanie medali ,,za dtugoletnie pozycie malzenskie™:;

11) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;
12) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu

cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuficzy, prawo prywatne miedzynarodowe,
konwencje migdzynarodowe z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ustawy o zmianie
imienia i nazwiska;

13) wprowadzanie danych do rejestru Dowodéw Osobistych; udostepnianie danych z

rejestru mieszkancow.



5. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczego6lnoSci:

Ls

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw sekretariatu i spraw socjalnych

nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Urzedu,

2)organizowanie kontaktow Burmistrza z innymi organami samorzadowymi,
organizacjami i zaktadami pracy,

3)obstuga centrali i sprawy telefonizacji,

4) prowadzenie ewidencji pism wplywajacych do urzedu,

5) przyjmowanie, rozdzial oraz wysytanie korespondencji,

6) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

7) zaopatrzenie w materiaty i pomoce kancelaryjne, biurowe i informacyjne.

8) prowadzenie biblioteki zaktadowe;,

9) prowadzenie obowigzujacych aktéw normatywnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg uroczystosci panstwowych,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

12) ewidencja delegacji i wyjazdoéw stuzbowych

13) rejestr upowaznien,

14) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Bransk z zakresu zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw obslugi Rady Miasta i jej organéw

nalezy:

1) podejmowanie czynnosci zapewniajacych sprawna organizacje i obstuge
posiedzen Sesji Rady Miasta i Komisji,

2) protokotowanie obrad Sesji Rady Miasta i posiedzen Komisji Rady Miasta,

3) przygotowywanie wspoélnie z odpowiednim merytorycznie pracownikami urzedu
projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza,

4) opracowywanie wspélnie z Burmistrzem lub Sekretarzem projektow porzadku
dziennego obrad Rady Miasta i Komisji Rady,

5) opracowywanie projektow informacji o wydanych zarzadzeniach przez
Burmistrza miedzy Sesjami Rady.

6) prowadzenie rejestrow aktow normatywnych organow samorzadu terytorialnego,

7) wysylanie do organéw nadzorczych (Wojewody i Regionalnej Izby
Obrachunkowej) uchwat Rady,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg komitetow osiedlowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw samorzadu
terytorialnego oraz Sejmu, Senatu, Prezydenta i innych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z referendami,

11) prowadzenie rejestru placowek kultury na terenie miasta, obiektéw sportowych
1 turystycznych,

12) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

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

14) koordynowanie i nadzor podlegltych jednostek wykonujacych zadania z zakresu
kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw prawa oswiatowego w stosunku
do Przedszkola i Zespotu Szkot,

16) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia,

17) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chordb zakaznych,



3.

18) sprawowanie opieki nad zabytkami,
19) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady Miasta,
Burmistrza i Sekretarza.

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw ewidencji
ludnosci i kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) przygotowanie ewidencji do systemu elektronicznego PESEL,

3) prowadzenie kartotek ewidencyjno — adresowo — dowodowej obywateli i kart
mieszkancow,

4) wspotdziatanie w zakresie dyscypliny meldunkowej z Komenda Policji, CBA i
organizacjami wojskowymi,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

6) sporzadzanie spisOw wyborcoOw przy wszystkich wyborach,

7) prowadzenie archiwum zakladowego,

8) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien udzielonych przez Burmistrza
pracownikom Urzg¢du do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Urzgdzie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt,

10)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

11)przygotowanie dokumentéw pracownikom odchodzgcym na emeryture lub rente,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z praktyczng naukg zawodu ucznidow szkol
srednich oraz studentéw szkol wyzszych,

13)planowanie i nadzér nad wykorzystywaniem urlopow,

14)stosowanie specjalistycznego elektronicznego oprogramowania do obstugi spraw
z zakresu ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow,

15)umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Bransk z zakresu zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Do podstawowego zakresu zadan stanowiska do spraw obronnych i
obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie  rejestracji ~ przedpoborowych i  prowadzenie  rejestru
przedpoborowych,
2) prowadzenie ewidencji poborowych, ktorzy zgtlosili si¢ do rejestracji i poboru,
3) prowadzenie 1 aktualizowanie spraw planowania specjalnego okreslonego
odrgbnymi przepisami,
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ludnosci, a w szczegolnosci:
- wykrywania skazen i zagrozen oraz ostrzegania i alarmowania,
- przygotowywanie budowli ochronnych,
- ewakuacja ludnosci,
- planowania zaopatrzenia w indywidualne $rodki ochrony przed skazeniami,
5) udzial w przygotowywaniu do prowadzenia akcji ratunkowej i zwalczania
skutkow nadzwyczajnych zagrozen w czasie pokoju,
6) tworzenie Formacji Obrony Cywilnej,
7) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych,
8) organizowanie pracy Urzedu na wypadek wojny,
9) upowszechnianie celéw i zadan obrony cywilnej,
10) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych,



11) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborem lawnikéw do sadow
powszechnych,

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

14) prowadzenie dokumentacji jednostki OSP,

15) koordynowanie realizacji zadan pokontrolnych NIK, Wojewody oraz innych
organ6éw kontroli,

16) prowadzenie ksigzki kontroli organow gminy i urzedu,

17) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Bransk z zakresu zadan wynikajgcych na zajmowanym stanowisku,

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza.

5. Do podstawowego zakresu zadan stanowiska do spraw informatycznych nalezy:

1) wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych w Urzedzie,
2) biezgce prowadzenie oficjalnej strony internetowej Urzgdu Miasta,

3) konserwacja i utrzymanie sprz¢tu komputerowego,

4) doradztwo w obstudze programéw informatycznych.

11.

12.

13.

§18

Zadania wspolne wszystkich pracownikéw samorzadowych

. Gromadzenie aktow prawnych i posiadanie znajomosci przepisow prawnych w zakresie

prawa  samorzgdowego, kodeksu  postgpowania  administracyjnego,  prawa
administracyjnego, zamdowien publicznych i przepisow gminnych.

Ciggle aktualizowanie przepisdbw prawnych, wzajemne informowanie si¢ o zmianach
1 znajomos¢ orzecznictwa.

Umiejetno$¢  wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg
samorzadowa i rzadowa.

Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych
normg prawng zarowno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organdéw
administracji rzgdowej i samorzadowe;j.

Opracowanie projektow uchwat i zarzgdzen oraz realizacja uchwat i zarzadzen podjetych
przez organ Gminy.

Planowanie zadan rzeczowych i wydatkdéw prowadzonej dziedziny spraw oraz
przedktadanie po zakonczeniu roku budzetowego — sprawozdania.

Sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku rownowagi
budzetowe;.

Przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan na potrzeby Burmistrza 1 organdéw
Gminy.

Przygotowywanie odpowiedzi na podania i inne pisma wplywajace od interesantow.

. Sporzadzanie = sprawozdawczosci na potrzeby GUS-u, Wojewody, Sejmiku

samorzadowego, 1zby Rolniczej i innych instytucji.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie projektow decyzji
w sprawach indywidualnych w zakresie administracji publicznej oraz stosowanie
przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Ochrona danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach Urzgdu w zwigzku
z prowadzonymi czynnos$ciami.

Wiasciwa i efektywna organizacja pracy na zajmowanym stanowisku pracy.



14. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych
obowiazuje protokolarne przekazanie stanowisk pracy, zakresu pracy i obowiazkow.
15. Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu.

§19

Wymagania ~ kwalifikacyjne ~ wszystkich  pracownikéw  samorzadowych  okre$laja
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych i
ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne ustawy.

§20
Obstuge prawna Urzedu reguluje umowa zawierana z radca prawnym.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§21

1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych kierownikow, pracownikéw
zawieraja zakresy czynnosci.
2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg réwniez
postanowienia Regulaminu Pracy Urzedu.
3. Integralng czg$¢ regulaminu stanowig zatgczniki okreslajace:
Nr 1 — zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,
Nr 2 — zasady podpisywania pism i decyzji,
Nr 3 — tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
Nr 4 — wykaz symboli referatow czy stanowisk pracy,
Nr 5 — przegladanie i przydzielanie korespondencji (wplywow).

BURMISTTRZ
- =z

Sokolowski
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Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Bransk

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG 1
WNIOSKOW ORAZ PETYCJI OBYWATELI

§1
Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza w
poniedziatki w godzinach od 8% do 11%°i od 15*°do 16.
W przypadku gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy lub gdy zachodzi pilna potrzeba wyjazdu stuzbowego
poza teren urz¢du, obywatele s3 przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym w godzinach
od 8% do 11%,
Ogloszenie o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Burmistrza jest wywieszone na
tablicy ogtoszen Urzedu.
Na spotkanie z Burmistrzem mozna umoéwi¢ si¢ takze w innym terminie, poprzez
sekretariat Urzgdu Miasta telefonicznie (tel. 85 7375005) lub osobiscie (Bransk ul. Rynek
8, pokoj 10). Uzgadniajac termin spotkania wskazane jest okreslenie przedmiotu sprawy i
podanie danych kontaktowych.
Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach
pracy Urzedu.

§2
Kierownicy referatow oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy obowiazani sa
przyjmowac¢ obywateli w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.
Skargi i wnioski zgloszone telefonicznie lub ustnie przyjmowane sg do protokotu.

§3
Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegajg wpisowi w odrebnych
rejestrach: rejestrze skarg 1 rejestrze wnioskéw prowadzonych w  stanowisku
ds. sekretariatu.
Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie lub faxem, a takze ustnie do
protokotu.
Rejestrowanie oraz kontrolowanie terminowego zalatwiania skarg i wnioskow powierza
si¢ pracownikowi prowadzacemu sprawy merytorycznie przyporzadkowane.

§4
Merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskéw nalezy do referatow wiasciwych ze wzgledu
na przedmiot sprawy lub pracownikow wskazanych przez Burmistrza.

. Zalatwianie skarg i wnioskoéw polega na rozpatrywaniu wszystkich okolicznosci sprawy,

Jej rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapiefi, usunigciu
stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienie w sposob
wyczerpujgcy skarzacego (sktadajacego wniosek) o sposobie zatatwienia.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz.
Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni. Pozostate
skargi i wnioski w terminie 1 miesigca od daty ich otrzymania.
§5

Pracownik na stanowisku do spraw sekretariatu i spraw socjalnych zobowigzany jest do:
1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania i ewidencjonowania skarg

1 wnioskow,
2) sprawowania biezacego nadzoru oraz terminowego zatatwiania skarg i wnioskow.



Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta Bransk

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg sprawy kierowane do:

Burmistrz

Organéw administracji samorzadowej i rzagdowej,

Przewodniczacego Rady Gminy, Komisji Rady,

Organow II instancji, partii politycznych, organizacji zwigzkowych,
spotecznych, spotdzielczych i innych.

podpisuje réwniez decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych,

a takze pisma, wystgpienia i rozstrzygnigcia w sprawach zastrzezonych odrebnymi
przepisami lub majacymi ze wzglgdu na swoj charakter specjalne znaczenie.

. Burmistrz

1 decyzji.

moze wyda¢ pracownikowi pisemne upowaznienie do podpisywania pism

Pisma przygotowane do podpisu przez Burmistrza powinny mie¢ na kopii parafke
kierownika witasciwego referatu.

BURMISTRZ
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Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Bransk

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§1

Kontrole wewnetrzng wykonujg kierownicy referatow.
Kierownicy referatow odpowiedzialni sa za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie
kontroli wewnetrznej, a takze za nalezyte wykonanie wynikéw kontroli.
Kontrolg¢ wewngtrzng sprawowac¢ nalezy w szczegélnosci pod katem:
a. realizacji budzetu i zadan okreslonych w uchwatach Rady oraz zarzadzen
Burmistrza,
b. przestrzegania  przepisow  zawartych ~w  kodeksie  postepowania
administracyjnego,
c. realizacji zadan wynikajacych z zakresu i odpowiedzialnosci na powierzonych
stanowiskach.
Dziatalnos¢ kontrolna powinna by¢ laczona z instruktazem pracownikéw w zakresie
stwierdzonych nieprawidtowosci.
Instruktaz powinien przejawia¢ si¢ w szczegélnosci w udzielaniu praktycznej pomocy
w zakresie sposobu zalatwiania okre$lonych spraw administracyjnych, racjonalnego
organizowania przepiséw prawnych.

§2

Koordynacj¢ dziatalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz na podstawie rocznego planu
kontroli Urzgdu, opracowanego w oparciu o propozycje kierownikow referatow,
aprobowanego przez Burmistrza.

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

Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem zapewnia wspoldziatanie jednostek
organizacyjnych Urzedu z jednostkami kontroli specjalistycznej i resortowej.

§3

Rejestr materiatéw pokontrolnych prowadzony jest w Sekretariacie Urzedu.

BURMISERZ




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Bransk

WYKAZ SYMBOLI ORGANIZACYJNYCH

REFERATOW I STANOWISK PRACY

Referat Budownictwa, Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego, Ochrony

Referat Wodociggow i Kanalizacji — WiK

oswiaty, obstugi Rady Miasta i jej organéw — BRM
ewidencji ludnosci i kadr — Or

1. Burmistrz Miasta — B
2. Sekretarz Miasta — SM
3. Referat Finansowo — Budzetowy — Fn
4.
Srodowiska i Rolnictwa — GKM
5
6. Urzad Stanu Cywilnego — USC
7. Stanowisko ds.
8. Stanowisko ds.
9. Stanowisko ds.

10. Stanowisko ds.
11. Stanowisko ds.

obronnych i obywatelskich — Ob
sekretariatu i spraw socjalnych — Os
informatycznych — Oi

BURMISTRZ




Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Bransk

PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE KORESPONDENCJI /WPLYWOW/

W Urzgdzie obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny, ktéry wspierany jest
przez system elektroniczny (EZD).
Przegladanie i przydzielanie korespondencji (wptywéw) dekretuje Burmistrz,
a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz.
Przegladajacy wpltywy:
a)po wpisaniu do dziennika korespondencyjnego, zatrzymuje u siebie wptywy,
ktore sam zatatwia,
b)przydziela pozostate wplywy do zalatwienia wihasciwym komorkom
organizacyjnym badz bezposrednio odpowiednim pracownikom.
W razie potrzeby przegladajacy wptywy umieszcza na nich dyspozycje dotyczace
sposobu lub terminu zatatwienia sprawy, badZ aprobaty zatatwienia, czy tez
podpisania maszynopisu.
Do przekazywania wymienionych dyspozycji stosuje si¢ nastepujace typowe
skroty:
»P- P.” — ,, prosz¢ porozmawiac” — oznacza, ze otrzymujacy wplyw powinien w tej
sprawie mozliwie szybko, najlepiej zaraz po otrzymaniu korespondenc;ji,
rozmawia¢ z osobg wydajacg dyspozycje;
»P. I.” — , prosze¢ referowac¢” — oznacza, ze otrzymujacy wpltyw po przygotowaniu
projektu zalatwienia powinien oméwi¢ go z osoba wydajaca dyspozycje;
»M. a.” —  moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycije zachowuje dla
siebie ostateczng aprobate zatatwienia;
»M. p.” —,, mdj podpis” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu zatatwienia;
»a. A.” — ad acta” — oznacza, ze sprawe nalezy odlozy¢ do akt.

BURMISTRZ
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Bransk

W zakresie dzialan antykorupcyjnych

W zakresie dziatan 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 dopuscit si¢ bezposredni przelozony,
pracownik na prawo pomina¢ droge stluzbowsg i bezposrednio zawiadomi¢ o
tym fakcie ustnie lub pisemnie Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta.
Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje kontaktéw stuzbowych dla
wlasnych celow, a jego postgpowanie w kontaktach zawodowych jest wolne od
podejrzen o interesowno$¢ i korupcje.

4. Upowszechnianie wéréd pracownikéw urzedu wiedzy w zakresie zagrozen
korupcyjnych i konfliktu intereséw odbywa si¢ poprzez informacje uzyskane w
trakcie szkolen i instruktazy okresowo prowadzonych w Urzedzie, a takze poprzez
samodzielne zdobywanie wiedzy, np. z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej. Pomocne w tym zakresie sa przyktadowe strony internetowe i
poradniki:

- http://www.antykorupcja. gov.pl/ak/archiwum-mswia/poradnik-antykorupcyjn/co-
to-jest-korupcja/63,Co-to-jest-korupcja.html

- cba.gov.pl/ftp/publikacje/Korupcja_na_przestrzeni_wiekow.pdf

- https://cba.gov.pl/ftp/ﬁlmy/Korupcja_i_Antykorupcja_Czesc_I.pdf
-http://www.batory.org.pl/ftp/program/przeciw-

korupcji/publikacje/czym_jest korupcja.pdf

- http://www.policja.pl/pol/zglos-korupcje/1654,Zglos-korupcje.html
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