ZARZADZENIE NR 20/24
WOJTA GMINY BRUDZEN DUZY
z dnia 30 sierpnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Brudzen Duzy

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

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urz¢dowi Gminy Brudzen Duzy w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 384/24 Wojta Gminy Brudzen Duzy z dnia 24 stycznia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Brudzen Duzy;

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 wrzesnia 2024 r.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/24
Wojta Gminy Brudzen Duzy z dnia 30 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZADU GMINY BRUDZEN DUZY

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brudzen Duzy, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Brudzen Duzy, w tym:
1) postanowienia ogdlne;
2) zasady kierowania pracg Urzedu;
3) Kierownictwo Urzedu;
4) strukture organizacyjng Urzedu oraz podstawowe zadania komoérek organizacyjnych;
5) zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow;
6) organizacje¢ systemu kontroli;
7) kontrole zewngetrzne Urzedu;
8) zasady udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski Komisji Rady;
9) postanowienia koncowe.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Brudzen Duzy;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Brudzen Duzy;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Brudzen Duzy;
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Brudzen Duzy;
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Brudzen Duzy;
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Brudzen Duzy;
7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat.

§ 2. 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej] Wojt wykonuje zadania administracji
publicznej spoczywajace na Gminie jako:.
1) witasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
szczegblnych;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej;
3) powierzone, wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej oraz z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Siedziba Urzedu jest miejscowo$¢ Brudzen Duzy, ul. Torunska 2.
3. Godziny otwarcia Urzedu:
1) poniedziatek od godz. 9:00 do 17:00
2) od wtorku do piatku od godz. 7:30 do 15:30.
4. Dni dodatkowo wolne od pracy w danym roku lub zmiany godzin pracy Urzedu ustala Wojt w drodze
zarzadzenia w oparciu o odregbne przepisy.

§ 3. 1. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,;
3) Statutu Gminy Brudzen Duzy, zwanego dalej ,,Statutem”;

Stronalz17



4) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okre§lonych w ustawach szczeg6lnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektorych ustaw;
5) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajagcych kompetencje organdéw
administracji publicznej - w zwigzku z reformga ustrojowa panstwa;
6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje
publiczng;
7) niniejszego Regulaminu.
2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy dla
zatrudnionych pracownikow samorzadowych.

§ 4. 1. Organem wykonawczym Gminy jest Wojt wybierany w wyborach bezposrednich w oparciu o ustawe
z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy.

2. Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

5. W czasie nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zadania nalezace do Wojta
wykonuje Sekretarz.

5. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

6. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace
Urzedu.

8. Skarbnik sprawuje funkcje Gléwnego Ksiegowego budzetu oraz dokonuje kontrasygnaty czynnosci
prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych Gminy.

9. W Urzedzie funkcjonuje stanowisko Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial 2

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

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

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu obowigzuje podzial zadan
1 kompetencji pomigdzy Wojtem, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 6. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe 1 profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie z wykorzystaniem technik informatycznych oraz poprawia
komunikacje wewnetrzng 1 zewnetrzng.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki 1 praworzadnosci,
a dobro publiczne przedktadajg nad interesy wlasne i swojego srodowiska.

2. Pracownicy Urzedu sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do
informacji publicznej, zapewniajagc w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych
postepowan.

§ 8. 1. Urzad zapewnia dostep do informacji zwigzanej z jego dziatalno$cig i dziatalnoscig organow gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu o ustawe z dnia
6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publiczne;.
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3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Brudzen Duzy.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego w zakresie
ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 9. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.

2. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial 3.
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 10. 1. Do zadan Wdjta jako kierownika Urzg¢du nalezy, w szczegdlnos$ci:
1) reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz;
2) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu;
3) wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa;
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady;
5) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan;
6) wykonywanie budzetu;
7) gospodarowanie mieniem komunalnym;
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;
9) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
11)upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydania w imieniu Wojta decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
12) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji ustawowo chronionych;
13) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Referatu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego — USC;
2) Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami - PGN;
3. Wit jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Brudzen Duzy.
4. Wojt kieruje oraz koordynuje realizacj¢ zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.
5. W czasie nieobecnosci Wojta jego zadania wykonuje Sekretarz.
6. Wojt wydaje zarzadzenia.

§ 11. 1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki
dzialania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy, w szczegolnosci:
1) zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci;
2) wykonywanie wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;
3) sktadanie, w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia pelnomocnictwa przez Wojta, oswiadczenie woli
w zakresie zarzagdu mieniem;
4) opracowywanie projektow regulaminow, instrukcji, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych
w zakresie organizacji dzialania Urzedu;
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5) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;
6) zarzadzanie systemem szkolen 1 podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikow,
opracowywanie $ciezek rozwoju i budowania motywacyjnego srodowiska pracy;
7) zapewnianie i nadzorowanie wtasciwej organizacji pracy Urzedu;
8) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;
9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 terminowego zalatwiania spraw, w tym
udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych;
10) zapewnianie wlasciwego obiegu informacji i dokumentéw w Urzedzie;
11) nadzorowanie przygotowania materialow na sesje Rady pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
prawnym;
12) dbato$¢ o sprawng obstuge interesantow i dobry wizerunek Urzedu,
13) nadzorowanie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wojta;
14) monitorowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej;
15) nadz6ér nad realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w komorkach organizacyjnych
Urzedu,
16) nadz6r nad podlegajacymi komoérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem organizacyjnym;
17) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta;
18) koordynowanie przygotowania raportu o stanie Gminy;
19) koordynowanie 1 nadzorowanie procedur w zakresie ochrony sygnalistow;
20)uczestniczenie w sesjach Rady Gminy;
21)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisOw prawa, uchwal Rady i zarzadzen oraz upowaznien
Wojta;
2. Wykonuje zadania i koordynuje prace dotyczace przeprowadzenia wyborow, referendow 1 spiséw.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:
1) Referatu Organizacji, Nadzoru i Promocji - ONP;
2) Referatu Srodowiska i Rolnictwa - SR;
3) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej — GOPS;

§ 12. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) pehienie funkcji Gléwnego Ksiggowego budzetu Gminy;

2) dokonywanie kontrasygnaty o§wiadczen woli w sprawach majatkowych sktadanych w imieniu Gminy,
w tym dokonywanie kontrasygnaty wszystkich umow;

3) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej i projektu budzetu Gminy oraz ich zmian,
a takze sprawozdan z ich wykonania;

4) wykonywanie funkcji gtéwnego dysponenta srodkéw budzetu Gminy;

5) nadzorowanie dzialalnosci finansowej podleglych Gminie jednostek organizacyjnych i spotek
gminnych;

6) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji 1 sesjach Rady Gminy;

7) nadzorowanie windykacji naleznosci panstwowych 1 gminnych;

8) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych Gminy;

9) badanie zasadnosci i1 celowosci realizowanych wydatkow budzetowych, nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny finanso6w publicznych;

10) prowadzenie ekonomicznej analizy 1 nadzorowanie biezacego stanu budzetu Gminy oraz sktadanie
stosownych sprawozdan w tym zakresie;

11) wspotpraca z Izbg Administracji Skarbowej, Urzedem Skarbowym, Regionalng 1zbg Obrachunkowa,
Wojewoda Mazowieckim, bankami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych 1 innymi instytucjami;

12) realizowanie polityki finansowej Gminy;
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13) opracowywanie dokumentéw oraz nadzorowanie spraw w zakresie przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji srodkéw trwatych, kontroli obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu
drukami §cistego zarachowania, obstugi kasy w Urzedzie, zakladowego planu kont i innych;

14) wspotdziatanie w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych
Gminy;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:

1) Referatu Finansowego — FN;

2) Biura Obstugi Szko6t Samorzagdowych — BOSS.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU ORAZ PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 13. 1. W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi obywateli, ustanawia sie
nastepujaca strukture organizacyjng Urzedu:
1) Referat Finansowy — FN:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Skarbnik Gminy — kierownik Referatu;

stanowisko do spraw ptac, rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym;
stanowisko do spraw wymiaru podatkow;

stanowisko do spraw podatkowych;

stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej;

stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;.

2) Referat Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego — USC:

a)
b)

kierownik Urze¢du stanu Cywilnego;
wieloosobowe stanowisko do spraw ewidencji ludnosci.

3) Referat Organizacji, Nadzoru i Promocji — ONP:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

kierownik Referatu

stanowisko do spraw kadr, Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
wieloosobowe stanowisko do spraw promocji;

stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych;
wieloosobowe stanowisko do spraw informatyzacji;

stanowisko do spraw kancelaryjno-biurowych;

stanowisko do spraw archiwum zakladowego i gospodarczych.

4) Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami — PGN:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

kierownik Referatu;

stanowisko do spraw planowania przestrzennego;

stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami, funduszy zewnetrznych, Punktu Obstlugi
Mieszkanca i Inwestora;

stanowisko do spraw inwestycji 1 zamoOwien publicznych;

stanowisko do spraw infrastruktury drogowej;

stanowisko do spraw komunalnych 1 rozwoju dziatalnosci gospodarcze;.

5) Referat Srodowiska i Rolnictwa — SR:

a)

kierownik Referatu;

Strona5z17



b) stanowisko do spraw publicznego transportu zbiorowego 1 decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach, Ekodoradca;

c) stanowisko do spraw srodowiska 1 gospodarki wodnej;

d) wieloosobowe stanowisko do spraw utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz rolnictwa;

e) wieloosobowe stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego.

2. Bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Referatu sprawuje kierownik, a w przypadku braku obsadzenia
tego stanowiska, bezposredni przetozony.

§ 14. 1. Do wspolnych zadan referatéw nalezy realizacja zadan samorzadu gminy zgodnie z ich podzialem
okreslonym w Regulaminie, a w szczegdlnos$ci:

1) opracowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Wojta, projektéw aktéw administracyjnych oraz
projektow innych dokumentow z zakresu dziatania Referatu;

2) wykonywanie uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta nalezacych do zakresu dzialania Referatu;

3) wspodlpraca z Komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

4) terminowe przygotowywanie materiatdw niezbednych do udzielania odpowiedzi na interpelacje,
whnioski 1 zapytania Radnych oraz Komisji Rady Gminy;

5) przygotowywanie materiatow informacyjnych zwigzanych z opracowywaniem projektu uchwaty
budzetowej, w tym opracowywanie plandw finansowych do projektu budzetu Gminy w czesci
dotyczacej zadan Referatu, wspotpraca ze Skarbnikiem w tym zakresie;

6) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezgcej informacji
o realizacji zadan, w szczego6lnos$ci dla potrzeb Rady 1 Wojta;

7) przygotowywanie projektow programdéw gminnych;

8) monitorowanie wydawanych decyzji administracyjnych, w szczegolnosci w zakresie: liczby
wniesionych odwotan, liczby uchylonych decyzji wskutek wniesionych odwotan oraz analizowanie
przyczyn powstajacych nieprawidtowosci 1 wspdlpraca w tym zakresie z Referatem Organizacji,
Nadzoru 1 Promocji;

9) terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw w ustalonym zakresie;

10) dbato$¢ o merytoryczng i kulturalng obstugg interesantows;

11)stosowanie zasad instrukcji kancelaryjnej, o obiegu dokumentow oraz systematyczne
przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

12) znajomos¢ przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie wykonywanych zadan;

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczeg6lnosci: o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych, o zamoéwieniach publicznych oraz o dostgpie do informacji
publicznej;

14) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz wszelkich instrukcji, regulaminéw 1 zarzadzen
obowigzujacych w Urzedzie;

16) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;

17) przygotowywanie projektow odpowiedzi dotyczacych udostepniania informacji publicznej na wniosek
oraz projektow decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej 1 przekazywania ich do
Referatu Organizacji, Nadzoru i Promocji;

18) wspotpraca z Referatem Organizacji, Nadzoru i Promocji w zakresie rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg lub wnioskow wplywajacych do Urzedu, o ktérych mowa w Dziale VIII ustawy z dnia
14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego;

19) wspotpraca z wieloosobowym stanowiskiem do spraw zarzadzania kryzysowego w planowaniu,
uzgadnianiu, koordynowaniu oraz realizacji zadan obronnych, jak rowniez wnioskowaniu potrzeb
obronnych wynikajacych z merytorycznego zakresu dzialania Referatu;
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20) wspotpraca z wieloosobowym stanowiskiem do spraw promocji w zakresie tworzenia i promowania
spojnego 1 wyrazistego wizerunku oraz marki Gminy;

21)udzielanie zamowien publicznych w zakresie dziatalnosci Referatu;

22) przygotowywanie materiatow do publikacji i ich aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Brudzen Duzy i na stronie internetowej Gminy Brudzen Duzy;

23) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

2. W ramach realizacji zadan Referaty:
1) wspolpracuja z:

a) innymi referatami w sprawach wymagajacych uzgodnien;
b) jednostkami organizacyjnymi Gminy;
¢) jednostkami pomocniczymi;
d) Pelnomocnikiem do spraw informacji niejawnych;
e) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

2) w zakresie dziatah majacych wptyw na zadania realizowane przez inne Referaty:
a) podejmuja wspolne inicjatywy dotyczace realizacji tych zadan;
b) wspotorganizuja lub uczestniczg w spotkaniach dotyczacych tych zadan.

§ 15. 1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie planowania i kreowania polityki finansowej Gminy;

2) opracowywanie projektow uchwat organow Gminy w zakresie budzetu Gminy, Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy oraz innych uchwat zwigzanych z finansami Gminy;

3) monitorowanie wykonania budzetu;

4) obstuga finansowo — ksiggowa budzetu;

5) prowadzenie spraw w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) monitorowanie przestrzegania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie rozliczania
inwestycji;

7) prowadzenie spraw w zakresie naliczania wysokos$ci podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ osob fizycznych oraz podatku od srodkéw transportu;

8) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;

9) prowadzenie kontroli podatkowych podatnikéw, ptatnikéw, inkasentdw oraz nastepcoOw prawnych
w zakresie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od srodkdéw transportu;

10) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towardéw i ushug;

12) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
prowadzenie rejestru w ww. zakresie, naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

13) wydawanie, na wniosek zainteresowanych, zaswiadczen o dochodach z gospodarstw rolnych, ich
powierzchni, niezaleganiu w podatkach;

14) wydawanie za§wiadczen z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkow;

15) prowadzenie postepowan w zakresie przekazania 1,5% naleznego podatku rolnego na rzecz podmiotu
uprawnionego;

16) rozliczanie sottysow w terminach platnosci podatkow;

17) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w zakresie podatkow;

18) sporzadzanie list ptac, zasitkow chorobowych i1 opiekunczych pracownikow Urzgdu Gminy oraz
pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych i1 interwencyjnych;

19) sporzadzania list ptatniczych dla uméw zlecen, uméw o dzieto oraz list ptatniczych dla sottysow za
inkaso od podatkow lokalnych;

20)naliczanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych od wynagrodzen, uméw zlecen,
ryczattow, §wiadczen z ZFSS oraz deklaracji rocznej dla Urzedu Skarbowego;
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21)naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne optacane przez pracownikéw i zaktad pracy od
wynagrodzen pracownikéw Urzedu, pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych
1 interwencyjnych oraz zatrudnionych w ramach umoéw zlecen;
22) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych dla ZUS 1 Urzedu Skarbowego;
23) sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych (PIT-11, PIT-4R, PIT-R),
pracownikow Urzedu, osob zatrudnionych na podstawie umow zlecen, Radnych i Sottysow;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczenie grupowym pracownikow;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach
robdt publicznych i prac interwencyjnych;
27) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z zawieraniem umow o prowadzeniu Pracowniczych
Planow Kapitatlowych, z wytaczeniem umoéw cywilnoprawnych;
28) wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w zakresie dziatania
Referatu;
wynikajace w szczego6lnosci z nastepujacych przepisOw prawa:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
- ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
- ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym:;
- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych;
— ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
— ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug;
— ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;
— ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap¢dowego wykorzystywanego do produkcji rolne;
- ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych;
- ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publiczne;.

§ 16.1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelski i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) dzialajacy w strukturze Referatu, Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks
rodzinny i opiekunczy, Konkordacie miedzy Stolicg Apostolska a Rzeczapospolita Polskg oraz ustawy
z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska, w szczego6lnosci:

a) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow w formie aktow stanu cywilnego oraz innych zdarzen
majacych wpltyw na stan cywilny osob;

b) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzeczenia sgdow, decyzje administracyjne
1 o$wiadczenia osob;

c¢) wydawanie odpisow skréconych, zupelnych 1 wielojezycznych oraz zaswiadczen z ksigg stanu
cywilnego;

d) sporzadzanie kart statystycznych z urodzen, matzenstw i zgonéw oraz sprawozdan dla Gléwnego
Urzedu Statystycznego;

e) przyjmowanie oswiadczen woli o wstagpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC i poza lokalem;

f) prowadzenie 1 archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych oraz przekazywanie do
Archiwum Panstwowego;

g) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego w zakresie przyjmowania
o$wiadczen woli o:

Strona 8 z 17



h)

)
)

2)

b)

©)
d)

- braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa 1 wyborze nazwiska dla matzonkoéw i ich dzieci;
- uznaniu ojcostwa;
- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki lub zony ojca;
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;
- zmianie imienia dziecka;
organizowanie uroczystosci jubileuszowych 50-lecia pozycia malzenskiego oraz jubileuszy z okaz;ji
100 rocznicy urodzin;
wydawanie decyzji administracyjnych i za§wiadczen z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;
prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem skutecznos$ci na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
orzeczen sagdowych i decyzji organdw panstw obcych;
do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan w zakresie ewidencji ludno$ci i dowoddéw osobistych:
- obstuga Rejestru PESEL, Rejestru Dowodow Osobistych, w tym rejestracja danych, przetwarzanie
danych i ich aktualizacja w systemach informatycznych, w ktoérych prowadzone sa przedmiotowe
rejestry,
- prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania na
pobyt staty lub czasowy 1 wymeldowania z tego pobytu;
- wydawanie zaswiadczen 1 po§wiadczen ze zbioréw meldunkowych;
- prowadzenie spraw w zakresie wydania dowodu osobistego 1 jego utraty;
- realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach;
- prowadzenie spraw w zakresie Centralnego Rejestru Wyborcow;
przygotowywanie list 0sob w celu przeprowadzania kwalifikacji wojskowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z narodowym spisem powszechnym ludnosci i mieszkan,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej
oraz wspotdziatanie z organami wojskowych, w tym:
- prowadzenie rejestru przedpoborowych;
- przygotowanie i udziat w kwalifikacji wojskowe;j;
- prowadzenie postgpowan w zakresie przyznania zotnierzom rezerwy oraz osobom przeniesionym
do rezerwy nie bedacym zolnierzami rezerwy, §wiadczen pieni¢znych rekompensujacych utrate
wynagrodzenia za czas ¢wiczen wojskowych;
- planowanie i organizacja Akcji Kurierskiej;

wynikajace w szczegbdlnosci z nastepujacych przepiséOw prawa:

§17. 1.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

- ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci;

- ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych;

- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy;

- ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej;

- ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

- ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

Do zadan Referatu Organizacji, Nadzoru i Promocji nalezy w szczego6lnosci:

obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnos$ci Rady, jej komisji oraz Przewodniczacego Rady;
zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej Wojta i Sekretarza;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sagdow powszechnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem sottysow i rad soteckich;

realizacja zadan w zakresie przygotowywania i przekazywania do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego aktow prawa miejscowego uchwalanych przez Rade;

realizacja zadan w zakresie sktadania o§wiadczen majatkowych przez radnych Rady Gminy, Wojta,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz 0s6b wydajacych decyzje w imieniu Wojta;
prowadzenie spraw zwigzanych ze Statutem Gminy Brudzen Duzy;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng Urzedu, w tym Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z opiniowanie projektow statutow i regulamindéw organizacyjnych
gminnych jednostek organizacyjnych;

10) rejestrowanie 1 prowadzenie zbioru zarzadzen Wojta;

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kadry w Urzedzie i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzgdu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw Urzedu do ubezpieczenia spotecznego;

14) wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie spraw i dokumentacji zwigzanych z zawieraniem
umow o prowadzeniu Pracowniczych Planow Kapitatowych, z wytaczeniem umow cywilnoprawnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow Urzedu;

16) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk oraz stazy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderow i odznaczen panstwowych;

18) prowadzenie spraw z zakresu skarg 1 wnioskéw wptywajacych do Urzedu;

19) nadzor nad obstuga interpelacji kierowanych do Wojta;

20) obstuga kancelaryjna korespondencji Urzedu;

21) prowadzenie spraw w zakresie udzielania informacji publicznej przez komorki organizacyjne Urzedu
oraz ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z piecz¢ciami uzywanymi w Urzedzie;

23) prowadzenie archiwum zakladowego;

24) zapewnienie obstugi prawnej komorek organizacyjnych Urzedu, przez co rozumie si¢ opiniowanie na
wniosek obstugiwanych komorek tworzonych przez nie dokumentéw 1 podejmowanych dziatan — pod
wzgledem zgodnosci z przepisami prawa oraz nalezytym zabezpieczeniem interesu Gminy oraz
prowadzenie spraw sagdowych;

25)prowadzenie kontroli problemowych, sprawdzajacych oraz kontroli doraznych w komorkach
organizacyjnych Urz¢du Gminy Brudzen Duzy, gminnych jednostkach organizacyjnych, spotkach;

26) obstuga teleinformatyczna Urzgdu;

27) koordynowanie procesem kontroli zarzadczej;

28) koordynowanie wspotpracy z Zakladem Karnym w zakresie wykonywania pracy na cele spoteczne
przez skazanych;

29) prowadzenie ewidencji spraw, w ktorych byta podejmowana zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa;

30) koordynowanie spraw zwigzanych ze zgloszeniami sygnalistow;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z elektroniczng administracja;

32)realizowanie zadan z zakresu wsparcia funkcjonalnego obstugi systemu obiegu dokumentow
w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw bezpieczenstwa w Urzedzie;

34) wyznaczanie kierunkéw, nadzorowanie dziatan i koordynacja przedsigwzie¢ podejmowanych przez
Urzad w zakresie transformacji cyfrowej oraz podejmowanie dziatan na rzecz integracji i rozwoju
systemoOw informatycznych i internetowych, majacych na celu poprawe funkcjonowania organizacji
Urzedu;

35) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

36) wspieranie oddolnych dziatan zmierzajacych do budowania spoteczenstwa obywatelskiego,
aktywizowania spoteczno$ci lokalnych i rozwoju inicjatyw obywatelskich;

37) organizowanie uroczystosci okoliczno$ciowych, w tym $wiagt gminnych oraz wspotorganizacji §wiat
panstwowych;

38) koordynowanie imprez kulturalnych, sportowych i innych w Gminie;

39) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;
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40) realizacja zadan zwigzanych z promocja Gminy;
41)realizacja zadan z zakresu turystyki, sportu i rekreacji w Gminie;
42) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem procedur Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy;
43)realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych,;
44) koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach budynku
Urzedu;
45) pozyskiwanie srodkéw finansowych z zewnetrznych zrodel finansowania w zakresie wsparcia
realizowanych przez Referat zadan;
wynikajace w szczegolnosci z nastepujacych przepisOw prawa:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
- ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;;
- ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego;
- ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujagcych zadania
publiczne;
- ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej;
- ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng;
- ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych;
- ustawy z dnia 27 lipca 2001 o ochronie baz danych;
- ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa;
- ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych;
- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie;
- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — w zakresie dotyczacym kontroli
zarzadczej;
- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy;
- ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych;
- ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy — w zakresie dotyczacym pracy na cele
spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej;
- ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa;
- dyrektywy Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii;
- ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy;
- ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

§ 18. 1. Do zadan Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami
nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie i realizacja inwestycji gminnych;
2) inicjowanie, przygotowywanie, realizacja i zarzadzanie przedsiewzigciami w formule Partnerstwa
Publiczno-Prawnego;
3) prowadzenie Punktu Obstugi Mieszkanca i Inwestora;
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4) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adreséw;

5) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic 1 placow;

6) prowadzenie spraw z zakresu podzialow i rozgraniczania nieruchomosci, scalania i wymiany gruntow,
scalania 1 podziatu nieruchomosci;

7) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, stanowigcych wiasno$¢ lub bedacych w uzytkowaniu
wieczystym Gminy;

8) wydawanie o$§wiadczen w sprawach dysponowania gruntami gminnymi do celow projektowych
1 budowlanych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami, bedacymi wtasnoscig Gminy lub
bedacymi w uzytkowaniu wieczystym Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali niemieszkalnych stanowigcych wtasnos¢
Gminy;

12) realizacja dziatan w zakresie dzierzaw, najmow i uzyczen nieruchomos$ci stanowigcych wlasnosé
Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomos$ci Gminy ograniczonymi prawami
rzeczowymi, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stawek czynszu;

15) prowadzenie spraw w zakresie remontow budynkow i lokali stanowigcych zasob Gminy;

16) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

17) prowadzenie spraw w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego Gminy;

18) prowadzenie spraw w zakresie rewitalizacji 1 estetyzacji Gminy;

19) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

20) realizacja postepowan o zamdwienie publiczne przez Gming Brudzen Duzy;

21)realizacja postepowan o zawarcie umowy na roboty budowlane i1 ustugi;

22)planowanie rozwoju sieci infrastruktury drogowej oraz wspdlpraca w tym zakresie w pozostatymi
zarzadcami drog;

23) utrzymywanie infrastruktury drég gminnych oraz wspélpraca w tym zakresie z pozostalymi
zarzadcami drog;

24) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i1 drég znajdujacych si¢ na terenie Gminy;

25) wspolpraca z operatorem energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkow przytaczenia
urzadzen elektrycznych o$wietlenia drogowego 1 innych obiektéw gminnych;

26) wykonywanie zadah zwigzanych z zarzadzaniem drogami wewngetrznymi, stanowigcymi wtasno$¢ lub
bedacymi we wladaniu Gminy;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z zajmowanie pasa drogowego drog gminnych;

28) prowadzenie spraw w zakresie zezwolenia na lokalizacj¢ zjazdow z drég gminnych;

29) prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania i rozliczania dofinansowania projektéw z funduszy
zewngetrznych;
wynikajace w szczegolnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;
- ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;
- ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych;
- ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,;
- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
- ustawy z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi;
- ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prawnym,;
- ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;
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- ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej;

- ustawy z dnia 29 sierpnia 2014 r. o charakterystyce energetycznej budynkow;

- ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony §rodowiska;

- ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

- ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne;

- ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne;

- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami;

- ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;

- ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych zrédtach energii;

- ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne;

- ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o Infrastrukturze Informacji Przestrzennej;

- ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarcze;j
1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcow;

- ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

- z ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkow
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027;

- ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej;

- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego;

- ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o whasnosci lokali;

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

§ 19. 1. Do zadan Referatu Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska, rolnictwem 1 lesnictwem,;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i planowaniem zieleni;

organizacja i kontrola systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie;

realizacja zatozen dokumentéw wynikajacych z przepisow ustawy Prawo energetyczne oraz ustawy
o efektywnosci energetycznej — w zakresie termomodernizacji, modernizacji instalacji wewnetrznych
oraz montazu instalacji Odnawialnych Zrodet Energii budynkéw uzytecznosci publicznej Gminy
Brudzen Duzy;

prowadzenie spraw w zakresie stanowiska Ekodoradca;

wspotpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Plockiego oraz innymi organizacjami i instytucjami
w zakresie zadan realizowanych przez Referat;

dbatos¢ o czystos¢ i porzadek w gminie;

prowadzenie kontroli zglaszanych inwestycji w gospodarstwach rolnych w celu uzyskania ulg
inwestycyjnych;

prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

10) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na terenie Gminy;
11) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i nieregularnych,

specjalnych zgodnie z ustawg o transporcie drogowym,;

12) prowadzenie kontroli wtascicieli nieruchomos$ci potozonych na terenie Gminy w zakresie

wywigzywania si¢ z obowigzkow przewidzianych przepisami prawa oraz aktami prawa miejscowego;

13) prowadzenie spraw w zakresie udostgpniania informacji o srodowisku 1 jego ochronie;
14) prowadzenie spraw w zakresie szacowania szkod w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych

produkcji rolnej, znajdujacych si¢ na terenie Gminy Brudzen Duzy;

15) wspotdziatanie z Komendantem Gminnym i jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej w zakresie

zapewnienia gotowosci bojowej;
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16) analizowanie potrzeb jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej, dziatajacych na terenie gminy w zakresie
wyposazenia do zapewnienia gotowosci bojowe;;

17) prowadzenie zadan w zakresie profilaktyki przeciwpozarowe;j;

18) rozliczanie finansowe jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej;

19) opracowywanie planow zasadniczych przedsigwzie¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych, prowadzenie kontroli realizacji zadan;

20) wspolpraca z WKU w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przydziatami mobilizacyjnymi oraz
reklamowaniem zotierzy rezerwy do obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej;

21) prowadzenie spraw w zakresie funduszu soteckiego;

22) prowadzenie spraw w zakresie Mazowieckiego Instrumentu Aktywizacji Sotectw;

23) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami;

24) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych;

25) pozyskiwanie Srodkéw finansowych z zewngtrznych zrodet finansowania w zakresie wsparcia
realizowanych przez Referat zadan;

26) wspolpraca z Mazowieckim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa, Krajowym Os$rodkiem Wsparcia Rolniczego.

wynikajace w szczegolnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony §rodowiska;
- ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne;
- ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow;
- ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gornicze;
- ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody;
- ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o gatunkach obcych;
- ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach;
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie;
—ustawa z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych;
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz o centralnej
ewidencji emisyjnosci budynkow;
- ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
- ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko;
- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach;
- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym;
- ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach i akumulatorach;
- ustawy z dnia 11 maja 2001 r. o obowigzkach przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania
niektorymi odpadami oraz o optacie produktowej;
- ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej;
- ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;
- ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
do pracowniczego stazu pracy;
— ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntoéw rolnych i lesnych;
— ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych;
— ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat;
— ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego;
— ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu
Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych;
— ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordb zakaznych
zZwierzat,
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— ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o ubezpieczeniach upraw rolnych i zwierzat gospodarskich;
— ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,;

- ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,;

- ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo przewozowe;

- ustawy z 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim;

- ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publiczne;.

§ 20. 1. W razie natozenia na Gmin¢ nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda z zakresu swojego
dzialania, obowigzane sg je realizowac do czasu zmiany Regulaminu.

2. W przypadku konieczno$ci wykonania zadan nieujetych w Regulaminie Sekretarz wskazuje wlasciwa
merytorycznie komorke organizacyjng do wykonania tych zadan, do czasu uzupetnienia Regulaminu
w tym zakresie.

Rozdzial 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI Il DOKUMENTOW
§ 21. 1. Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygnie¢ obejmujace:

1) zarzadzenia;

2) sprawy pracownicze pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych,
z uwzglednieniem upowaznien udzielonych innym pracownikom;

3) zarzadzenia pokontrolne;

4) decyzje administracyjne, z uwzglednieniem upowaznien udzielonych innym pracownikom;

5) pisma kierowane do organdw wiadzy 1 administracji panstwowej, Przewodniczacego Rady oraz do
organdéw samorzadoéw wojewddzkich, powiatowych 1 gminnych;

6) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych Rady, postow i1 senatoréw, z uwzglednieniem
upowaznien udzielonych innym pracownikom;

7) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepisoOw szczegdlnych lub
majacych specjalne znaczenie;

8) inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji Wojta;

9) udzielanie upowaznien oraz pelnomocnictw, w tym pelnomocnictw procesowych;

10) czynnosci zastrzezone ustawa dla kierownika zamawiajacego zwigzane z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postepowania o zamowienie publiczne w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

2. Sekretarz 1 Skarbnik sg uprawnieni do:

1) podpisywania pism i dokumentow w zakresie udzielonego im upowaznienia oraz zastrzezonych przez
siebie w sprawach wynikajacych z podziatu zadan, kompetencji i nadzoru nad poszczeg6lnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

2) rozdzielania korespondencji do zatatwienia przez podlegte lub nadzorowane komorki organizacyjne
1 gminne jednostki organizacyjne;

3) wstgpnej aprobaty pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta,

3.Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma wewnetrzne zwigzane z zakresem biezgcego dziatania Referatow, niezastrzezone do podpisu
Wojta;

2) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

4. Pracownicy podpisuja pisma i dokumenty w zakresie udzielonego im upowaznienia.
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§ 22. 1. Pracownicy przygotowujacy projekt decyzji administracyjnej, pisma lub dokumentu w wersji
papierowej, umieszczajg na drugim egzemplarzu na koncu projektu z lewej strony, swdj odreczny podpis
idate jego ztozenia. Dodatkowo na koncu pism umieszcza si¢ informacj¢ dotyczaca podania imienia,
nazwiska, numeru pokoju 1 numeru telefonu pracownika, ktéry prowadzi postepowanie w sprawie.

2. Projekty dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urz¢du, warunkami jego dziatania oraz organizacji
pracy, winny by¢ parafowane przez Sekretarza i radce prawnego, a spraw finansowych Gminy — przez
Skarbnika.

3. Projekty pism i dokumentdéw przygotowanych do podpisu nalezy przekaza¢ Wojtowi, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi, najpdzniej dwa dni przed uplywem terminu zatatwienia sprawy.

§ 23. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz okresla Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial 6

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI
§ 24. 1. Kontrolg zarzadcza w Urzgdzie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:

1) samokontrole;

2) kontrole instytucjonalng wewnetrzng 1 zewnetrzng;

3) system zarzadzania jakoscia;

4) audyt wewnetrzny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie;

5) nadzor sprawowany przez Wojta i Sekretarza, zgodnie z podzialem kompetencji oraz przez
kierownikow Referatow wykonujacych zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Urzedu.

4. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, dzialalnosci kontrolnej oraz audytu
wewnetrznego moze okreslic Wojt w drodze odrebnych zarzadzen.

5. Kontrole w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy, realizowane sg na podstawie rocznych
planoéw kontroli opracowywanych — w oparciu o czastkowe plany Referatow i jednostek organizacyjnych
Gminy — przez Referat Organizacji, Nadzoru i Promocji we wspotpracy z Sekretarzem i1 zatwierdzanych

przez Woijta.

6. Za koordynacje¢ 1 prawidtowy przebieg dziatalno$ci kontrolnej odpowiada Sekretarz.
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Rozdzial 7
KONTROLE ZEWNETRZNE URZEDU

§ 25. 1. Kierownik komorki kontrolowanej zobowigzany jest do udost¢pniania dokumentéw i udzielenia

odpowiedzi organowi kontrolnemu w zakresie wydanych zalecen/wnioskéw pokontrolnych.

2. Dokument pokontrolny przechowywany jest w oryginale w Referacie Organizacji, Nadzoru 1 Promoc;ji.
7. Na podstawie Ksigzki kontroli oraz dokumentéw pokontrolnych Referat Organizacji, Nadzoru
1 Promocji sporzadza wykaz przeprowadzonych w Urzedzie kontroli zewngtrznych za kazde poirocze
danego roku. informacja ta podlega publikacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.
9. Kierownik komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy =zakres kontroli, zobowigzany jest do
poinformowania Wdjta o sposobie realizacji zalecen/wnioskéw pokontrolnych w terminie wskazanym
przez organ kontrolny.

Rozdzial 8
ZASADY UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WNIOSKI KOMISJI

§ 26. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji kierowane do Wojta ewidencjonuje Referat
Organizacji, Nadzoru 1 Promocji.

2. Referat Organizacji, Nadzoru i Promocji koordynuje prace Referatow w zakresie terminowos$ci
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania oraz wnioski Komisji.

3. W okreslonym terminie kierownik Referatu lub jednostki organizacyjnej Gminy, odpowiedzialny za
realizacje wniosku Komisji, przedktada na piSmie informacje¢ o sposobie jego zatatwienia do Referatu
Organizacji, Nadzoru 1 Promocji celem przekazania przewodniczacemu wiasciwej Komisji.

4. Odpowiedzi na interpelacje lub zapytania podpisuje Wo;jt, Sekretarz lub Skarbnik.

5. Powyzszy tryb postepowania stosuje si¢ przy rozpatrywaniu i zatatwianiu interpelacji i zapytan radnych
ztozonych do protokotu podczas ses;ji.

Rozdzial 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jej przyjecia.
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