Zarzadzenie Nr 4/2020
Woéjta Gminy Brodnica
z dnia 23 stycznia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Brodnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam co naste¢puje:

§ 1

Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Brodnica w brzmieniu ustalonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2020 Wéjta Gminy Brodnica z dnia 19 marca 2019r. w

sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brodnica wraz z wszystkimi zmianami
do tego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Brodnica
Nr 4/2020 z dnia 23 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BRODNICA

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brodnica, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1) zasady funkcjonowania i zadania urzedu,

2) zakresy dzialania poszczegélnych referatow w urzedzie oraz pracownikéw
bezposrednio podleglych wéjtowi,

3) szczegblows organizacjg wewnetrzng urzedu.

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Brodnica,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Brodnica,

3) urzgdzie — nalezy przez to rozmie¢ Urzad Gminy Brodnica,

4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Brodnica,

5) sekretarzu — nalezy przez to rozmie¢ Sekretarza Gminy Brodnica,

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Brodnica,

7) referatach — nalezy przez to rozumieé referaty urzedu,

»

8) gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne gminy wymienione w wykazie jednostek stanowigce zalgcznik do statutu
gminy,

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.),
10)regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
11)statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Brodnica,
12)przepisach prawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawy, rozporzadzenia, uchwaly i
zarzadzenia.
§2

. Urzad stanowi jednostke organizacyjng przy pomocy ktérej wojt wykonuje swoje zadania.

. Siedziba urz¢du miesci si¢ w Brodnicy.

. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na wojcie nastgpujacych zadan:

1) wlasnych wynikajacych z przepisow prawa,

2) zleconych przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw lub przyjetych w drodze
porozumien z organami administracji rzagdowej, realizowanych w urz¢dzie w czasie i w
ramach limitow finansowanych okreslonych w przepisach odrgbnych,

3) publicznych, realizowanych na podstawie porozumieii z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

4. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze
zm.),
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2) kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz.U. 22018 r.
poz. 2096 ze zm.),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.
1282),

4) innych ustaw i rozporzadzen wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych,

5) statutu i innych uchwat rady,

6) zarzadzen wojta,

7) niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna urzedu,

§3

. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, —podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz  indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadai.

. W czasie nieobecnosci wojta urzgdem kieruje zastgpca wojta lub sekretarz gminy w
ramach udzielonych upowaznie.

. Za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych odpowiedzialnos¢ ponosza pracownicy,

ktérym powierzono na podstawie ustawy osobnym dokumentem wykonywanie w urzgdzie

obowigzkéw, ktérych niewykonanie lub nienalezyte wykonanie stanowi czyn naruszajacy
dyscypling finansoéw publicznych.

W strukturze organizacyjnej urzgdu wyréznia si¢ stanowiska i referaty, ktére przy

sygnowaniu akt stosujg nastgpujace symbole:

1) Sekretarz Gminy — SeGB,

2) Skarbnik Gminy - SkGB,

3) Radca Prawny - RP,

4) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Spolecznych - OASS,

5) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia — OKSZ,

6) Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Inwestycji — PPOSI,

7) Referat Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Nieruchomosciami - GKGN,

8) Referat Podatkéw i Oplat — PO,

9) Referat Ksiggowosci i Finanséw - KF,

10) Audytor Wewngtrzny — AW,

11) Inspektor Ochrony Danych — 10D,

12) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — POIN.

5. Przy sygnowaniu pism znakiem sprawy pracownicy umieszczajg po znaku sprawy, symbol
skladajacy sig z pierwszych liter pierwszego imienia i nazwiska prowadzacego sprawg.

. W skiad struktury organizacyjnej urz¢du wchodzg poza stanowiskami urzedniczymi takze
stanowiska pomocnicze oraz stanowiska obstugi.

7. Wewngtrzng snuktuu; or gan:zacym przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy

tacznik do
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ROZDZIAEL 11T

Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa urze¢du
i samodzielnego stanowiska

§4



1. Pracownikami zajmujgcymi stanowiska kierownicze w urzedzie sa:

1) wéjt,

2) zastgpca wojta,

3) sekretarz,

4) skarbnik,

5) kierownicy referatow.

2. Wijt:

1) jest kierownikiem urzedu, przelozonym pracownikow, zwierzchnikiem stuzbowym
wobec kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) reprezentuje gming na zewnatrz,

3) wykonuje uchwaty rady,

4) wydaje zarzadzenia,

5) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) udziela pracownikom urzgdu upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,

7) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencii.

3. Do wylgcznej kompetenciji wéjta nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat rady,

2) okreslanie sposobu wykonania uchwal rady,

3) wydawanie zarzadzei,

4) wykonywanie budzetu gminy,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) zatrudnianie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

7) podpisywanie pism kierowanych do organéw pafstwowych i samorzadowych,
organdéw nadzoru, organdéw kontroli i srodkéw masowego przekazu oraz odpowiedzi na
krytyke prasows,

8) udzielanie odpowiedzi na wnioski dotyczace funkcjonowania urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

9) wspoéldziatanie z rada,

10) podpisywanie wnioskéw o nadanie odznaczei pafistwowych,

11) kierowanie sprawami obrony cywilnej,

12) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawa zwigzanych z
funkcjg organu wykonawczego gminy albo przeznaczonych do wylgcznej wiadciwoscei
wojta.

4. Wojt sprawuje zwierzchni nadzor nad wykonywaniem wszystkich zadan realizowanych
przez urzad. W szezegdlnosci wojt nadzoruje prace:

1) zastgpey woéjta,

2) sekretarza,

3) skarbnika,

4) radcy prawnego,

5) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Zastepca woéjta pelni obowigzki w wymiarze czasu pracy okreslonym w akcie powolania
oraz wykonuje czynno$ci wyznaczone przez woéjta. W czasie nieobecnosci wojta
wykonuje okre$lone przez niego obowigzki. Stosunek pracy z zastgpcg wojta nawigzywany
jest na podstawie powolania.

6. Sekretarz odpowiada za wiasciwe funkcjonowanie urzedu, prawidlows realizacje zadan
przez podlegle referaty, koordynacj¢ i nadzorowanie ich pracy. W tym zakresie w
szczegolnodei:

1) nadzoruje prowadzenie inwestycji gminnych,

2) prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych w ramach
udzielonego przez wéjta pelnomocnictwa,

3) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu i przygotowuje projekty jego
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zmiany,

4) sprawuje nadzoér nad przepro stuzby przygoto j oraz or
egzaminu koficzacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg
na stanowisku urzgdniczym,

5) proponuje wéjtowi okre$lenie sposobu wykonania i nadzoruje wykonanie uchwat rady,
a takze nadzoruje wykonanie wydanych przez wojta zarzadzen,

6) opracowuje sprawozdania z realizacji uchwal rady i zarzadzen wéjta oraz sprawozdania
z dziatalnosci wojta,

7) nadzoruje realizacj¢ interpelacji radnych oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na
zapytania radnych, organéw pafistwa, organéw samorzadoéw terytorialnych, postow i
senatorow,

8) koordynuje zalatwianie spraw z zakresu dzialalnosci lobbingowej,

9) opracowuje corocznie plany i zakresy kontroli wewngtrznej oraz przedkiada je wojtowi
do zatwierdzenia, a po zatwierdzeniu sprawuje nadzér nad ich realizacja,

10) opracowuje i przedklada wojtowi do zatwierdzenia plan nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz sprawuje nadzor nad jego realizacjg,

11) prowadzi kontrolg¢ wewngtrzng i dokumentacjg kontroli zewnetrznej i wewngtrznej,

12) przeprowadza okresowe oceny kwalifikacyjne podlegtych bezposrednio pracownikéw,

13) prowadzi rejestr zawieranych uméw i porc ien z organami admini ji rzadowej i
samorzadowej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi,

14) odpowiada za prawidtowos¢ zatatwiania skarg i wnioskéw,

15) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw i usprawnianie metod
pracy w urzedzie,

16) w ramach dzialalnoci reprezentacyjnej gminy przez wéjta nadzoruje przygotowanie i
organizacjg jego spotkail,

17) nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan dotyczacych promocji gminy:

a) we wspOlpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi opracowuje materialy
promocyjne dot. gminy do folderéw, czasopism, informatordw itp.

b) wspélpracuje z innymi jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi oraz mediami w sprawach promocji gminy,

C) W porc ieniu z wojtem dnia i zamawia materialy promujgce gming,

18) zastepuje kierownika podleglego referatu w przypadku jego nieobecnosci,

19) wykonuje inne obowigzki w granicach udzielonego przez wojta upowaznienia lub
pelnomocnictwa.

Skarbnik ma za zadanie dbalo$¢ o finanse publiczne gminy, w tym prowadzenie i

nadzorowanie ‘spraw wymiaru, poboru i egzekucji naleznosci publiczno-prawnych i

cywilno-prawnych Gminy Brodnica. Skarbnikowi powierza si¢ wykonywanie obowigzkoéw

w zakresie rachunkowosci, wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi, dokonywania

wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych i

finansowych, realizacji gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa. Szczegélowy zakres upowaznienia okresla wojt. Do kompetencji
skarbnika, pelnigcego jednoczesnie funkcje gléwnego ksiggowego budzetu gminy, nalezy

w szezeglnosei:

1) pelnienie nadzoru merytorycznego nad pracownikami wykonujgcymi zadania z zakresu
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz aktéw wykonawczych
wydanych na podstawie tych ustaw,

2) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez referaty Podatkéw i Oplat oraz
Ksiggowosci i Finansow,

3) kierowanie praca Referatu Ksiggowosci i Finansow,

4) kierowanie pracg Referatu Podatkéw i Oplat w przypadku nieobecnosci jego kierownika,

5) coroczne opracowanie projektow plandéw i zakresu kontroli podlegltych referatéw oraz
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przedlozenie ich sekretarzowi do ujgcia w rocznym planie kontroli wewngtrznej w
urzgdzie,
6) przeprowadzanie  okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegltych  bezposrednio
pracownikow,
7) nadzér nad opracowaniem i wykonaniem budzetu zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych i aktami wykonawczymi,
8) dbalosé o utrzymanie plynnosci finansowej gminy,
9) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analiza opisowa,
10) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, a
zwlaszcza:
a) organizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli
dokumentéw finansowych,
b) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,
c) nadzorowanie z zakresu rachunkowosci prac wykonywanych przez komorki
organizacyjne urzgdu,
11) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zadaniami
a zwlaszcza:
a) prowadzenie rachunkowosci gminy,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
d) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
e) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania uméw
(kontrasygnata),
f) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienigznych,
g) zapewnienie prawidlowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych
oraz splaty zobowigzan,
12) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania $rodkéw budzetowych i
innych,
13) kontrola wewngtrzna w zakresie wykonania budzetu oraz prawidlowosci pobierania
oplaty skarbowej,
14) nadzo6r nad wymiarem i poborem podatkéw i oplat,
15) opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia
rachunkowodci, przedkiadanie ich wéjtowi do zatwierdzenia oraz kontrola ich realizacji,
16) wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i Urzgdami Skarbowymi,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z odliczeniem podatku VAT z Urzgdem Skarbowym,
18) nadzoér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania przez nie
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i innych przepiséw
dotyczacych spraw finansowych (ustaw, rozporzadzen, uchwat i zarzadzen),
19)  przygotowanie niezbgdnych  dokumentéw  zwigzanych z  prawidlowym
funkcjonowaniem kontroli zarzadezej i sprawowanie nadzoru nad jej realizacja,
20) prowadzenie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych oraz nadzér nad egzekucjg
podatkéw i oplat,
21) wykonywanie innych zadan okreslonych przez wdjta lub wynikajacych z przepiséw
odrgbnych dotyczacych finanséw publicznych i rachunkowosci.
8. Audytor wewnetrzny ma za zadania:
1) prowadzenie audytu wewngtrznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w
szezegllnosci ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawezych i
standardow,




2) przeprowadzenie identyfikacji obszaréw ryzyka,

3) opracowanie dokumentacji audytu,

4) prowadzenie akt audytu biezgcych i stalych w celu rzetelnego udokumentowania
przeprowadzonych czynnosci,

5) opracowanie planu audytu rocznego, podanie informacji na temat czasu planowanego
na realizacje poszczegélnych zadan zapewniajacych oraz na realizacj¢ czynnosci
doradczych i sprawdzajacych,

6) przeprowadzenie w okresie obowigzywania umowy zadan audytowych w zaleznosci od
wynikéw analizy ryzyka,

7) przeprowadzenie w uzasadnionych przypadkach zadania audytowego poza planem
audytu,

8) przygotowanie pisemnych sprawozdan z wykonanych zadan audytowych wraz z
rekomendacjami dla audytowanego obszaru,

9) przeprowadzenie czynnosci doradczych oraz konsultacyjnych,

10) przygotowanie sprawozdaii z wykonania planu audytu.

9. Inspektor Ochrony Danych wypelnia zadania zwigzane z ochrong danych osobowych, w
tym:

1) infor{muje Administratora oraz uzytkownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy obowigzujacych przepisow, kodeksow
postepowania i zatwierdzonych mechanizméw certyfikacji;

2) prowadzi szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych;

3) aktualizuje i sprawuje nadzor nad dokumentacjg z zakresu ochrony danych osobowych;

4) opracowuje rejestr czynnosci przetwarzania danych i dokonuje jego biezacej
aktualizacji;

5) wspolpracuje z Administratorem w zakresie oceny skutkéw planowanych operacji
przetwarzania danych;

6) wspolpracuje z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych zgodnie z przepisami
RODO i Ustawy;

7) pelni funkcj¢ punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

10. Kierownicy referatéw odpowiadajg za wywigzanie si¢ referatu oraz podleglych im
pracownikéw z zadan przypisanych im regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,
statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wojta. Kierownicy referatéw
zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatéw poprzez planowanie i podzial pracy oraz
biezgcy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialnosé za
terminowe, efektywne i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do
wlasciwosci referatow. Do podstawowych obowigzkéw kierownika referatu nalezy w
szezegblnoscei:

1) podpisywanie decyzji w zakresie upowaznienia udzielonego przez wojta,

2) prawidlowe zorganizowanie i kierowanie pracg referatu, w tym zorganizowanie systemu
zastgpstw pomigdzy podleglymi stanowiskami i przedlozenie propozycji w tym zakresie
do zatwierdzenia odpowiednio do sekretarza lub skarbnika,

3) ustalanie z sekretarzem gminy szczegblowych zakreséw czynnosci, uprawnief i
odpowiedzialnosci pracownikéw, informowanie o potrzebie dokonania zmian,

4) weryfikacja whnioskéw od solectw oraz sprawowanie nadzoru nad
przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniem zadaf realizowanych w ramach funduszu
soleckiego przez referat,

5) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych,

6) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw ksiggowych w zakresie
dzialania podlegtego referatu,

7) prowadzenie ewidencji nadgodzin i ich wykorzystania przez pracownikéw referatu,




8) dokonywanie  okresowych ocen kwalifikacyjnych  podleglych  pracownikéw
samorzadowych na stanowiskach urzedniczych,

9) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw,

10)wystgpowanie za posrednictwem sekretarza lub skarbnika, z wnioskami do wdjta w
sprawie wyroznienia, wynagradzania, awansowania i karania podleglych pracownikéw,

11) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej referatu,

12)udostepnianie dokumentacji z zakresu dzialania referatu organom kontroli zewngtrznej
i wewngtrznej,

13)ustalanie obowigzujgcego w referacie obiegu dokumentéw i obiegu informacji,

14) przygotowanie i przekazanie do sekretarza informacji i materialéw promocyjnych do
BIP, strony internetowej urzgdu oraz dla mediow w zakresie dzialania referatu.

§5

Samodzielne stanowisko radey prawnego realizuje nastgpujgce zadania:
1) prowadzenie obstugi prawnej urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych, rady i jej
organéw, a w szczegblnosci:
a) wydawanie opinii w sprawie projektow uchwatl rady oraz zarzadzen wojta wraz z
zalgeznikami,
b) opiniowanie projektéw uméw zawieranych przez gming,
c) opiniowanie, szczegblnie skomplikowanych pod wzgledem prawnym, projektéw
decyzji administracyjnych wydawanych przez wojta pod wzglgdem formalno-prawnym,
d) udzielanie pomocy pracownikom w opracowaniu skomplikowanych decyzji
administracyjnych,
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych w zakresie
dzialania gminy,
3) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,
4) reprezentacja przed sadami i urzgdami w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

ROZDZIAL 1V
Podzial zadan pomigdzy referatami urzedu.
1. Zadania ogélne.
§6

1. W celu wykonywania zadai pracownicy poszczegélnych referatéw oraz stanowiska pracy
wykonujg nastgpujace czynnosci i zadania natury ogdlnej:

1) przygotowujg projekty uchwal rady gminy wraz z uzasadnieniem i prognoza skutkéw
finansowych, a takze projekty zarzadzen wojta, opracowujg propozycje sposobu wykonania
uchwat rady oraz skladajg sprawozdania z wykonania uchwal i zarzadzen po ich przyjgciu
przez radg lub wojta,

2) zalatwiajq sprawy z zakresu dzialalnosci lobbingowej w zakresie swojej wlasciwosci,

3) opracowujg projekty planéw (programéw) gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy, z
zastosowaniem obowigzujacej klasyfikacji budzetowej, w czg¢sci dotyczacej zakresu ich
dziatania oraz merytorycznie odpowiadajg za realizacj¢ zadaf wynikajacych z budzetu dla
stanowiska lub referatu,

4) tworzg i udostepniajg zbiory informacji o zjawiskach i procesach ekonomicznych i
gospodarczych wystgpujacych w gminie,

5) prowadzg stosowne ewidencje danych na potrzeby realizowanych zadan, przygotowywanych




sprawozdan, opracowywanych planéw itp.,

6) realizujg zadania w ramach przyznanych w budzecie limitéw finansowych w zakresie
zajmowanego stanowiska i odpowiadajg za nieprzekraczanie tych kwot,

7) opisuja dokumenty ksiggowe w zakresie zajmowanego stanowiska ze wskazaniem rozdziatu
klasyfikacji budzetowej, z ktérej wydatek ma by¢ zrealizowany,

8) planuja do budzetu i skiadaja do referatu ksiggowosci polecenia zaplaty sktadek naleznych z
tytulu przynaleznosei do zwigzkow i stowarzyszen migdzygminnych,

9) skladaja do referatu ksiggowosci polecenia zaplaty kwot wynikajacych z uméw dotacji,
porozumieni i aktéw notarialnych oraz przekazujg informacje o rozliczeniu wyptaconych
kwot,

10) przygotowuja, realizujg i rozliczajg zadania finansowane w ramach funduszu soleckiego,

11) opracowujg prognozy, analizy i oceny w ramach prowadzonych spraw,

12) przygotowuja sprawozdania z zadan realizowanych na stanowisku lub w referacie na
potrzeby organdw panstwowych i samorzadowych a takze na potrzeby urzedu,

13) zapewniajg wlasciwg i terminowg realizacjg zadan i budzetu,

14) pozyskuja zewnetrzne srodki finansowania na zadania zwigzane z dziatalnoscig referatu,

15) w zakresie wykonywania zadan wspéldzialajg z innymi referatami i stanowiskami pracy w
urzgdzie, a takze z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

16) sprawujg nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie swojej
wiasciwosci merytorycznej,

17) przygotowujq materialy na posiedzenia komisji rady,

18) rozpatruja i zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz przygotowujg wyjasnienia w
sprawie skarg i wnioskow obywateli,

19) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych, oraz wydaja decyzje w zakresie
udzielonych przez wojta upowazniei,

20) wykonuja — na polecenie wojta, zastgpcy wojta, sekretarza lub skarbnika inne zadania w
sprawach nie objetych zakresem dzialania referatu lub stanowiska pracy,

21) zabezpieczaja na stanowisku pracy mienie przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

22) posluguja si¢ legalnym oprogramowaniem komputerowym, dopuszczonym do eksploatacji
przez wojta,

23) dbajg o utrzymanie skladnikow mienia na stanowisku pracy w nalezytym stanie
technicznym, sanitarnym i estetycznym,

24) zapewniajg sprawng obstuge interesantow,

25) wspolpracujg i wspoldzialajg przy zalatwianiu spraw wymagajacych uzgodnien,
udostepniania danych z innymi referatami, stanowiskami pracy, badz kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych,

26) ponosza odpowiedzialno$é za przestrzeganie przepisow ustawy o zaméwieniach
publicznych, w tym biorg udziat w komisjach przetargowych w zakresie ustalonym przez
wojta,

27) wykonujg czynnoéci przy udzielaniu zaméwien publicznych do ktorych nie stosuje sig
ustawy o zaméwieniach publicznych,

28) wykonuja czynnoéci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych w
urzgdzie $rodkéw ochrony,

29) wykonujg czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecei
petnomocnika ochrony,

30) realizujg sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiolowych i
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

31) wspélpracujg przy opracowaniu wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych z celowych
funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych organizacji pomocowych,

32) przygotowuja dane niezbgdne do opracowania programéw rozwoju gminy,

33) opracowujg i przekazujg materialy dotyczace zajmowanego stanowiska pracy do
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,



34) przygotowujg i przekazujg dokumenty ze stanowiska pracy do archiwum zakladowego
wedlug ustalonego z archiwistg terminarza, w formie zgodnej z obowigzujaca instrukcjg
archiwalng,

35) dbajg o zabezpieczenie przed dostgpem os6b trzecich do sprzgtu teleinformatycznego,

36) posiadajg znajomo$¢ programéw komputerowych wykorzystywanych w pracy na
zajmowanym stanowisku,

37) znajg przepisy prawne zwigzane z pracq na zajmowanym stanowisku,

38) uczestniczg w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

2. Do zadan os6b zatrudnionych na stanowiskach pomocy administracyjnej nalezy
wykonywanie, drobnych prac administracyjno-biurowych majacych na celu zapewnienie
pomocy w wykonywaniu obowigzkéw stanowiskom urz¢dniczym. Do obowigzkéw oséb
zatrudnionych na stanowisku pomocy administracyjnej zalicza si¢ w szczegdInosci:
1) wykonywanie czynnoéci o charakterze kancelaryjnym,
2) wypelnianie prowadzonych w referacie wykazow i ewidencji,
3) udzielanie informacji dotyczacych dzialalnosci i funkcjonowania referatu i urzedu oraz
przyjmowanie dokumentacji od klientow,
4) przygotowywanie, pod nadzorem odpowiednich pracownikéw, odpowiedzi na pisma i
whioski dotyczace zakresu dziatania referatu,
5) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracjq kore-
spondencji,
6) przygotowywanie dokumentéw z referatu w celu przekazania do archiwum zakladowego,
7) prowadzenie biblioteki podrgcznej referatu,
8) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynnosci zleco-
nych przez kierownika referatu.

2. Sklad oraz zadania poszczegélnych referatow.

§7.

1. Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Spolecznych, ktérego dzialania majg
na celu:

2) zapewnienie obslugi organizacyjnej i niezbgdnej infrastruktury technicznej w urzedzie
oraz zaopatrzenia materiatowo-technicznego urzgdu,

3) zapewnienie odpowiedniej obstugi administracyjnej i organizacyjnej wojta i rady,

4) prowadzenie ewidencji spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej,

5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej oraz archiwum urzgdu,

6) zalatwianie spraw pracowniczych i kadrowych pracownikéw urzedu,

7) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu koficzgcego t¢
stuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urz¢dniczym,

8) przeprowadzanie analizy o$wiadczen majgtkowych sekretarza, skarbnika, kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, oraz os6b wydajacych decyzje administracyjne w
imieniu wéjta,

9) realizacj¢ zadan zwigzanych z ewidencjg dzialalnosci gospodarczej,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

11) organizacj¢ wybordw, referendéw i spiséw powszechnych ludnosci,

12) organizacja systemu ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

13) wspdlpracg z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalnos¢ pozytku publicznego w zakresie realizacji zadan publicznych w tym
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rozpisywanie konkurséw zgodnie z ustawg o dzialalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie,

14) realizacja zadan zwigzanych z przynaleznoscig gminy do zwigzkéw migdzygminnych i
innych form wspdlpracy miedzy samorzadami, prowadzenie rejestru zwigzkow
migdzygminnych i stowarzyszen, do ktérych nalezy gmina,

15) wykonywanie zadai wynikajacych z przepisow ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie,

16) organizacja i koordynacja wykonywania zadan gminy zwigzanych z ustawg o opiece
nad dzieémi do lat 3,

17) realizacja zadaf wynikajgcych z programéw i ustaw z zakresu wspierania rodziny,

18) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacjg urzgdu, w tym
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

19) wykonywanie zadai wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie 0sob przebywajgcych
na obszarach wodnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego w gminie,
w tym takze poprzez wspdlpracg z odpowiednimi podmiotami i jednostkami,

21) prowadzenie obslugi kadrowej i obstugi BHP jednostek oswiatowych gminy Brodnica.

2. W sklad referatu wehodza nastgpujace stanowiska:

1) kierownik referatu realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw organizacyjnych
urzedu, kadrowych i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz w zakresie
spraw spolecznych.

2) stanowisko d/s obslugi rady gminy realizuje zadania zwigzane z obslugg kancelaryjng
i orgamzacyjno4echmcznq 1ady gminy.

3) stanowisko ds. bezp wa publi oraz administrowania siecig
teleinformatyczng realizuje zadania z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, przeprowadzania rejestracji i kwalifikacji wojskowej, spraw z zakresu
obronnosci, ochrony przeciwpozarowej i bezpieczefistwa publicznego w gminie,
informatyzacja urzgdu i zaopatrywaniem urzgdu w materialy i urzadzenia biurowe.
Jako administrator systeméw informatycznych — do zakresu jego zadan nalezy
wdrozenie i stosowanie zasad bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie
zabezpieczen systemu informatycznego oraz nadzorowania i kontrolowania zasad
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przetwarzanych w  systemach
informatycznych;

4) stanowisko d/s obywatelskich realizuje zadania zlecone zwigzane z realizacjg ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz ustawy kodeks wyborczy a takze
wynikajacych z przepisow prawa o zgromadzeniach i o organizowaniu imprez
artystycznych i rozrywkowych.

5) dwa stanowiska d/s §wiadczen rodzinnych, wychowawezych i alimentacyjnych —
zajmujg si¢ wykonywaniem zadain wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o dodatkach mleszkamowych i p1 awo energetyczne,
stanowisko ds. obslugi sckretariatu i I larii elektronicznej zajmuje si¢
organizacyjnym przygotowaniem spotkan i wyjazdéw wojta, odbieraniem, wysylaniem
przesylek, prowadzeniem i ewidencjg korespondencji w elektronicznej kancelarii
urzgdu, oraz potwierdzaniem profilu zaufanego;

7) samodzielne stanowisko ds. obslugi archiwum zakladowego i sekretariatu
realizuje zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakiadowego, w szczegolnosci
przejmowania, przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania dokumentacji w
archiwum zakladowym oraz zadania z zakresu przyjmowania klientéw urzgdu oraz
obstugi centrali telefonicznej;

)
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8) stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej oraz ewidencji ludnosci realizuje zada-
nia zwigzane z przyjmowaniem wnioskéw o wpisy do Centralnej Ewidencji i Informa-
cji o Dziatalno$ci Gospodarczej, wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoho-
lowych oraz wprowadzaniem informacji o wydanych zezwoleniach do CEIDG oraz
udostgpnianiem danych osobowych i wydawaniem poswiadczen o zameldowaniach;

9) stanowisko p i d/s $wiadcezen rodzinnych, wychowawezych i
alimentacyjnych — w razie potrzeby (okresowo) realizuje zadania wynikajace z ustawy
0 pomocy paiistwa w wychowywaniu dzieci, o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o dodatkach mieszkaniowych i prawo
energetyczne.

§8

1. Referat O§wiaty Kultury, Sportu i Zdrowia ma nastgpujace cele:

1) prowadzenie spraw nafozonych na gming ustawg o systemie o$wiaty, Prawo $wiatowe,
o systemie informacji o$wiatowej, Karta Nauczyciela i aktéw wykonawczych do tych
ustaw,

2) zapewnienie odpowiedniego poziomu nauczania w szkolach gminnych oraz
prawidlowego funkcjonowania placowek o§wiatowych,

3) organizacjg sy i zapewnienie dostgpu do opieki przedszkolnej,

4) promocj¢ zdrowego stylu zycia wérod mieszkancéw gminy poprzez prowadzenie
dzialain popularyzujacych aktywny wypoczynek, uprawianie sportu, badania i akcje
profilaktyczne oraz innych zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii,

6) integracj¢ spoleczng i zwigkszenie aktywnosci spolecznej i kulturalnej mieszkancow
poprzez organizacj¢ imprez sportowych i kulturalnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw zatrudnienia
miodocianych pracownikéw,

8) realizacja innych spraw dotyczacych gminnych zadan o$wiatowych, kulturalnych i
zdrowotnych, dotyczacych sportu i rekreacii,

9) realizacja zadan z zakresu administracyjnej i organizacyjnej wspélnej obstugi jednostek
o$wiatowych gminy Brodnica.

W sklad referatu wehodza nastgpujace stanowiska:

1) kierownik Referatu, ktory realizuje zadania nalozone na wéjta na podstawie przepisow

prawa dotyczacego o$wiaty, kultury, sportu i zdrowia;

2) stanowisko d/s stypendiéw szkolnych realizuje zadania zwigzane z udzielaniem

pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw;

3) stanowisko ds. oSwiaty, kultury, sportu i zdrowia realizuje zadania wynikajace z

przepisdw prawa o$wiatowego, ustawy o sporcie i ustawy o organizowaniu i prowadzeniu

dzialalnosci kulturalnej, oraz zajmuje si¢ pomocg przy organizacji i przygotowywaniu
konkurséw, imprez i innych wydarzei promujacych kulture, sport i zdrowie;

4) stanowisko ds. obslugi jednostek o$wiatowych gminy Brodnica realizuje zadania

wynikajgce z przepisdbw prawa o$wiatowego, z zakresu zatrudniania i wynagradzania

pracownikéw w obstugiwanych jednostkach o$wiatowych, przepiséw BHP, zaméwien
publicznych oraz w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii;

5) stanowisko ds. obslugi jednostek oSwiatowych gminy Brodnica i dotacji

o$wiatowych realizuje zadania z zakresu administracyjnej, organizacyjnej i kadrowo-

placowej wspolnej obstugi jednostek oswiatowych gminy Brodnica oraz z zakresu
naliczania i rozliczania dotacji o§wiatowych.

1



I

. Referat Pla ia Przestr Ochrony Sr

. Referat Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Nier

§9

i Inwestycji, ma na celu:

1) zapewnianie ladu przestrzennego poprzez prowadzenie procedur sporzadzania studium
uwarunkowann i kierunkéw  zagospodarowania  przestrzennego,  plandw
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego i decyzji o warunkach zabudowy,

2) zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancéw poprzez przygotowanie i realizacjg
gminnych zadai inwestycyjnych oraz pozyskiwanie na ten cel srodkéw zewngtrznych,

3) wspolpraca ze stowarzy iami w ktérych iczy gmina, w zakresie planowania,
dofinansowania i realizacji inwestycji,

4) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem posle,powau o udzielenie zaméwien
publicznych, w tym na wniosek i w porc z kierownikami jednostek
obstugiwanych oraz przedkiadanie im do zalw1erdzenia a takze prowadzenie rejestru
udzielonych zaméwien, zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych,

5) prowadzenie dziatai majacych na celu ochrong zasobow przyrodniczych, historycznych
i kulturowych gminy,

6) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska —
ustalanie §rodowiskowych uwarunkowan dla przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

7) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad miejscami pamigci, pomnikami i zabytkami,

8) wykonywanie dzialan zwigzanych z zapewnieniem utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie zwierzat,

10) realizacja zadain wynikajacych z ustawy o lasach,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i lowiectwem.

W sklad referatu wchodzg nastgpujace stanowiska:

1) kierownik referatu, ktory realizuje zadania wynikajgce z prawa budowlanego i ustawy
o zaméwieniach publicznych, dotyczace przygotowania i realizacji inwestycji
budowlanych oraz zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw zewngtrznych;

2) stanowisko d/s inwestycji, budownictwa i zaméwiein publicznych realizuje zadania
wynikajagce z prawa budowlanego, dotyczace przygotowania i realizacji inwestycji
budowlanych oraz zwigzane ze stosowaniem ustawy o zaméwieniach publicznych;

3) stanowisko d/s planowania przestrzennego i budownictwa realizuje zadania
wynikajgce z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych, prawa budowlanego i ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

4) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, zabytkéw, rolnictwa, leSnictwa i lowiectwa
realizuje zadania wynikajgce z przepisow prawa w zakresie ochrony $rodowiska i
przyrody, gospodarki odpadami, ochrony zabytkéw i d6br kultury, rolnictwa, lesnictwa,
lowiectwa oraz ochrony zwierzat;

5) stanowisko ds. gospodarki odpadami k Inymi — realizuje zadania wynikajgce z
przepisow prawa w zakresie utrzymama czystosci i porzadku w gminie;

6) Stanowisko pomocnicze ds. planowania przestrzennego, ochrony $rodowiska i
inwestycji - w razie potrzeby (okresowo) zajmuje si¢ obsluga administracyjno —
biurowg referatu.

§10

$ciami ma gpujace cele:

1) zapewnienie nieprzerwanego dostarczania dobrej jakosci wody oraz odprowadzania
$ciekéw gminng siecig kanalizacyjng, wystawianie faktur za zuzytg wode i
odprowadzane $cieki;

2) dzialania na rzecz poprawy systemu komunikacyjnego gminy i bezpieczenstwa jej
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mieszkancdw poprzez prowadzenie remontéw, utrzymywanie drég gminnych w dobrym
stanie technicznym, w okresie zimowym od$niezanie i zwalczanie §liskosci;

3) zapewnienie o$wietlenia drog i chodnikéw;

4) realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw o publicznym transporcie zbiorowym oraz
o transporcie drogowym;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg oraz kanalizacja deszczowa;

6) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie rejestru
nieruchomosci gminnych;

7) realizacja spraw zwigzanych z najmem lokali komunalnych, zgodnie z ustawg o
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego;

8) poprawa standardu i utrzymanie gminnych budynkéw mieszkalnych i innych bedacych
wlasnoscig gminy (w tym szkol) w nalezytym stanie technicznym, dokonywanie
przegladéw i prowadzenie dokumentacji w zakresie prawidiowego funkcjonowania
technicznego budynkéw gminnych;

9) prowadzenie postgpowaii w sprawie rozgraniczen i podzialéw nieruchomosci.

W skiad referatu wehodzg nastgpujgce stanowiska:

1) kierownik referatu realizuje zadania gminy zwigzane z zarzadzaniem drogami i
komunikacjg, sprawuje nadzér nad pracownikami brygady remontowej oraz
pracownikami  zatrudnionymi w ramach prac spolecznie uzytecznych lub osobami
skierowanymi przez sad do odpracowania kary;

2) stanowisko d/s gospodarki komunalnej realizuje obowigzki wynikajace z ustawy o
gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;

3) stanowisko d/s zaopatrzenia gminy w wodg i kanalizacji realizuje zadania zwigzane z
gospodarkg wodociggows i kanalizacyjng w gminie, funkcjonowaniem komunikacji
publicznej i o§wietleniem drogowym;

4) stanowisko ds. gospodarki gruntami, gospodarki k j i melioracji
si¢ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz
ustawy Prawo wodne;

5) pracownicy obslugi:

a) robotnik gospodarczy — kierowca,

b) robotnicy gospodarczy - kierowcy ciggnikow,

¢) pozostali robotnicy gospodarczy,

d) konserwatorzy hydroforni w Szymkowie i Mszanie,

) odezytywacze wodomierzy,

f) stanowisko d/s obstugi $wietlic wiejskich,

g) robotnik gospodarczy (sprzataczka) realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem czy-
stosci i porzadku w urzedzie.

§11

. Referat Podatkéw i Oplat, ktorego celem jest ustalanie podatnikom zobowigzan z tytulu

podatkéw i oplat lokalnych oraz pobor i egzekucja naleznosci z tytulu podatkéw, oplat

lokalnych, oplat planistycznej i adiacenckich oraz oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi a takze realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego.

W sktad Referatu Podatkow i Oplat wchodzg nastgpujgce stanowiska:

1) kierownik Referatu, ktory realizuje zadania zwigzane z wymiarem zobowigzai
pienigznych, poborem i egzekucjg naleznosci z tytulu podatkéw od $rodkéw
transportowych oraz ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej dla producentéw rolnych,

2) stanowisko d/s obslugi kasy gminy realizuje zadania zwigzane z przyjmowaniem
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wplat z tytulu podatkéw i oplat, egzekucjg oraz prowadzeniem postgpowan
dotyczacych umorzenia lub rozlozenia na raty oplat, rozliczanie VAT z Urzgdem
Skarbowym,

stanowisko d/s poboru zobowigzain pieni¢inych realizuje zadania zwigzane z
poborem i egzekucjg naleznosei pieni¢znych, udzielaniem ulg, odroczen i umorzen
zaleglosci podatkowych, pomocy publicznej w zakresie podatkéw i oplat dla
przedsigbiorstw,

stanowisko ds. podatkéw i oplat zajmuje si¢ realizacja zadan zwigzanych z
egzekucjg naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
naliczaniem podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci 0sob prawnych oraz podatku
od $rodkéw transportowych.

3
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§12

. Referat Ksiggowosci i Finanséw, ktorego celem jest obstuga finansowo - ksiggowa gminy

i urzgdu, naliczanie naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz windykacja naleznosci z tytulu oplat, w tym za dostarczanie wody i odprowadzanie
$ciekéw oraz obsluga finansowo - ksiggowa $rodkéw finansowych wyodrgbnionych z
budzetu gminy w postaci funduszu soleckiego. Zadaniem referatu jest takze obstuga
finansowa i ksiggowa jednostek oswiatowych gminy Brodnica.

. W sklad Referatu Ksiggowosci i Finansow, ktérego kierownikiem jest skarbnik wchodzg

nastgpujace stanowiska:

1) stanowisko d/s ksiggowosci realizuje zadania zwigzane ze sporzadzaniem list plac
pracownikow zatrudnionych w réznych formach w urzedzie, prowadzeniem rozliczen z
ZUS i US w zakresie zatrudnienia, ewidencji $rodkéw trwalych, windykacjg naleznosci
za zuzyta wodg i odprowadzone $cieki od odbiorcéw zaopatrywanych przez gming;

2) stanowisko d/s ksiggowosci budz j reali izeni

j T je zadania zwig: Z pro
ksiggowosci analitycznej i syntetycznej budzetu gminy oraz sporzadzaniem sprawozdan
oraz rozliczaniem wplywéw z tytulu zadan zleconych z Urzgdem Wojewddzkim i
innymi urzgdami;

3) stanowisko d/s ksiggowosci zadan zleconych realizuje zadania zwigzane z
prowadzeniem ksiggowosci i sprawozdawczoei zadan zleconych gminie na podstawie
stosownych przepisow prawa. Sporzadza listy plac pracownikéw zatrudnionych w
r6znych formach w urzgdzie, prowadzi rozliczenia z ZUS i US w zakresie wyplacanych
wynagrodzen;

4) stanowisko ds. ksiggowosci jednostek oSwiatowych realizuje zadania z zakresu
obstugi finansowo — ksiggowej jednostek o$wiatowych gminy Brodnica, w tym
prowadzenie zadan zakresu ksiggowosci i sprawozdawczoscei.

§13

. Do zadai Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z aktéw prawnych w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

2) wykonywanie innych zadafn wynikajacych z ustaw i rozporzadzen przedmiotowo
dotyczgcych ochrony informacji niejawnych;

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w urz¢dzie gminy,

5) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
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przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

6) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

7) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w urz¢dzie i nadzorowanie jego
realizacji,

8) opracowywanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W skiad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodzg nast¢pujace stanowiska:

1) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych — podlegajacy bezposrednio wojtowi.
Zakres zadan Pelnomocnika obejmuje realizacja i nadzorowanie zadan okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych polegajacych na zapewnieniu ochrony
informacji niejawnych;

2) kierownik kancelarii niejawnej - realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem
Kancelarii Niejawnej;

3) inspektor I ,' leinformaty g0, realizuje zadania zwig z ochrong
systemow isieci telemfmmatycznych plzetwalzajqcych informacje niejawne;

4) inistrator systemu lizuje zadania zwigzane z funkqonowamem systemu
teleinformatycznego oraz przestrzeganiem zasad i wymagan bezpieczefstwa systemu
teleinformatycznego sluzacego do przetwarzania informacji niejawnych.

ROZDZIAL V
Tryb pracy urz¢du
§ 14
Urzad Gminy jest czynny w kazdy dziei tygodnia od poniedziatku do piatku.

Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 40 godzin tygodniowo, tj. od
poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30.

. Przyjmowanie oraz zalatwianie interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy

urzgdu.

Wéjt przyjmuje interesantow w poniedziatki i czwartki w godzinach od 10.00 do 11.00, w
tym takze w sprawach skarg, wnioskéw i interwencji. W razie nieobecnosci wojta
stosowna informacja zostanie zamieszczona na tablicy ogloszei w urzedzie oraz na stronie
internetowej gminy.

Mozliwe jest takze przyjgcie przez Wojta w innych g
terminu spotkania w sekretariacie urzgdu lub telefonicznie.

it 1

h, po wezesniejszym

ROZDZIAL VI

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania indywidualnych
spraw oraz skarg i wnioskéw obywateli w urzedzie.

§ 15

. Indywidualne sprawy, skargi i wnioski obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych

w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

Pracownicy urzgdu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych ~ spraw obywateli ~ kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.

Pracownicy urz¢du w ramach swoich zakreséw obowigzkéw ponoszg odpowiedzialnosé za
terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli.

Kontrol¢ i koordynacj¢ dziatan poszczegolnych referatow w zakresie zalatwiania
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indywidualnych spraw obywateli sprawuje sekretarz.

. Ogélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks

postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne

dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz wnioskow
obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw i przydzielane do zalatwienia referatom i przez kierownikéw poszczeg6lnym

stanowiskom pracy.

. Korespondencja wplywajgca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza, ze:

1) nadaje si¢ jej urzgdows pieczgé z data wplywu na pismie lub na kopercie — w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu,

2) wprowadza si¢ ja do elektronicznej kancelarii urzedu pod kolejnym numerem i nanosi
si¢ ten numer na pismo lub kopertg,

3) korespondencja dekretowana jest przez wojta lub sekretarza oraz przekazywana do
kierownikoéw referatéw lub jednostek organizacyjnych przez stanowisko ds. obstugi
sekretariatu,

4) kierownicy referatéw lub jednostek organizacyjnych dekretujg i przekazujg
korespondencj¢ na odpowiednie stanowiska pracy celem zatatwienia.

8. Korespondencja do rady przyjmowana jest do rejestru réwniez w sekretariacie urzedu i
niezwloczne po dekretacji przekazywana jest do stanowiska odpowiedzialnego za obsluge
rady.

9. Korespondencja zawierajaca jedynie imig i nazwisko adresata, bez opatrzenia jej pieczgcig
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli po otwarciu
okazaloby sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru pr ywamego adresat mezwloczme
przedklada jg do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwg pieczgcig oraz ika
korespondencji.

10. Sekretarz gminy prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wplywajacych do urzgdu oraz skarg i wnioskéw zgloszonych w czasie przyjeé
interesant6w przez wojta.

11. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
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1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygnigeia sprawy ~w miarg mozliwoéci niezwlocznie i na miejscu, a w

pozostalych przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci,

informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania

od wydanych rozstrzygnigé.

12. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacj¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub za posrednictwem poczty elektronicznej, zgodnie z przepisami o dostgpie do
informacji publicznej i statutem gminy.

S
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ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 16
1. System kontroli w urz¢dzie ma na celu:

1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dzialalnosci poszczegolnych stanOWISk
pracy oraz wskazywanie sposobow i $rodkéw zapobiegajacych po
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nieprawidtowosci;
2) ustalanie przestanek prawidlowego dzialania i metod upowszechniania optymalnych
wzorcow realizacji zadan publicznych.

. Kontrola finansowa stanowi t¢ czg$¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy proceséw
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem.

. Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w zakresie
dziatalnosci urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnoéci kontrolowanego referatu, jednostki
organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci
wedlug kryteriow:

legalnosci,

2) gospodarnodci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznoscei.

5. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

6. W urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.

7. Rejestr kontroli prowadzi sekretarz gminy.

8. Kontrole realizowane winny by¢ w oparciu o opracowywane corocznie w terminie do 30
grudnia kazdego roku plany kontroli.

9. Sekretarz w porozumieniu ze skarbnikiem opracowuje projekty planéw i zakresu kontroli
w stosunku do podleglych referatow i pracownikéw i przedklada je wojtowi do
zatwierdzenia.

10.Plany i zakresy kontroli gminnych jednostek organizacyjnych opracowuje sekretarz w
porozumieniu ze skarbnikiem i przedklada je wéjtowi do zatwierdzenia terminie do konca
stycznia danego roku.

11. Przy opracowywaniu planéw kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wyniki wezesniejszych kontroli,

2) wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow,

3) informacje pochodzace od organdéw panstwowych i samorzadowych oraz innych
organizacji i stowarzyszen a dotyczacych obszaréw dzialalnosci urzgdu i jednostek
organizacyjnych.

12. Kontrolg wewngtrzng sprawuje wojt, jego zastepca, sekretarz i skarbnik w stosunku do
kierownikéw referatdw oraz kierownicy poszczegolnych referatow w stosunku do
pracownikéw nad ktérymi pelnig bezposredni nadzér.

13. Kontrolg zewnetrzng wykonuja:

1) sekretarz - w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie przestrzegania
kpa i instrukcji kancelaryjnej,

2) skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz planu
finansowego, oraz w zakresie prowadzenia dziatalnoéci finansowej i rachunkowej przez
kierownika jednostki organizacyjnej gminy,

3) pracownicy samorzadowi w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, na
podstawie i w zakresie udzielonego przez wéjta upowaznienia.

14.7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej zakornczenia
protokoé! pokontrolny.

15. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanego referatu, jednostki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego,
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3) datg rozpoczgeia i zakonczenia czynnosei kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika referatu, jednostki organizacyjnej albo pracownika
zajmujacego kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli
wskazujgce na  stwierdzone nieprawidlowosci oraz  wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpis kontrolujgcego oraz kierownika referatu badz jednostki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatkg¢ o odmowie podpisania
protokolu z podaniem przyczyny odmowy zlozenia podpisu,

9) wnioski i propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

16. Po zapoznaniu si¢ z wynikami kontroli zawartymi w protokole pokontrolnym, wojt
decyduje o sposobie wykorzystania wnioskéw pokontrolnych.

17.W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika referatu, jednostki
organizacyjnej lub osobg zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te s zobowigzane
do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

18. Protokél pokontrolny sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja: jeden
egzemplarz podmiot kontrolowany, dwa egzemplarze kontrolujgcy.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 17

Wajt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej, postéw i senatoréw,
3) dokumenty kierowane do organéw samorzadu terytorialnego,
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace sekretarza, skarbnika, radcy prawnego i
zastgpey wojta.
2. Sekretarz oraz kierownicy referatbw w ramach udzielonych przez wojta upowaznien

dokonuja:

1) wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w § 17 ust. 1 pkt 1-4,

2) podpisywania biezacej korespondenciji urzgdu.
3. Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatéow i zaproponowanych przez nich
pracownikéw samorzadowych do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajagcych w zakresie dzialania referatéw, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem spraw wymienionych
w§ 17 ust. 1.

§18

. Na dokumentach przedstawionych do podpisu wojtowi, winna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajgca inicjaly pracownikow, ktérzy opracowali dokument, oraz opinia
radcy prawnego, wzglednie sekretarza lub skarbnika, stosownie do tego czego dokument
dotyczy.
Dokumenty wdjtowi do podpisu przedstawia sekretarz, skarbnik, radca prawny lub
kierownicy wlasciwych referatow.

w of

»



ROZDZIAL IX
Procedura przygotowywania projektéw uchwal rady gminy i zarzadzen wéjta
§19

1. Projekty uchwat rady gminy i zarzadzen wojta pod wzglgdem merytorycznym
przygotowuja poszczegoélni pracownicy na swoich stanowiskach, po uzyskaniu akceptacji
na rozpoczgcie prac nad projektem aktu prawnego, odpowiednio u sekretarza albo
skarbnika.

Projekty uchwal uzgodnione z bezposrednim przelozonym, zaparafowane przez niego i
osobg przygotowujaca, kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje do
skarbnika do zaopiniowania pod wzglgdem wplywu na finanse publiczne i rachunkowos¢
gminy oraz do radey prawnego do zaopiniowania pod wzglgdem zgodnoscei z prawem.

. Do przedlozonego projektu uchwaly badz zarzadzenia powinno byé dolaczone
uzasadnienie, wyjasniajgce merytoryczng potrzebe wprowadzenia tego aktu, jego zakres
oraz skutki, w tym finansowe. Uzasadnienie projektu uchwaly podpisuja: kierownik
referatu i sekretarz lub odpowiednio skarbnik.

Projekt uchwaly rady powinien byé przygotowany w takim terminie, aby mozna go bylo
ztozy¢ w biurze obstugi rady co najmniej na 10 dni przed planowanym terminem sesji
rady.

. Za poprawno$é¢ formalno - prawng oraz merytoryczng przygotowywanych projektow
aktéw prawnych odpowiadajg kierownicy poszczegélnych referatéw oraz sekretarz,
skarbnik i radca prawny.

Zarzadzenia wojta podlegaj rejestracji — zbior prowadzi sekretarz.

Skarbnik, kierownicy referatéw i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy otrzymuja
odpisy zarzadzen dotyczace zakresu ich dzialalnosci.
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ROZDZIAL X
Zasady etyczne pracownikéw urzedu
1. Postanowienia ogélne

§20

. Zasady niniejsze wyznaczajg standardy postgpowania pracownikéw urzedu w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem stuzby publiczne;j.

Zasady obejmujg wszystkich pracownikéw posiadajgcych status pracownikéw samorzado-
wych w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

Obowigzkiem pracownika samorzadowego jest przestrzeganie przyjetych norm prawnych,
etycznych, dbanie o dobre imi¢ urz¢du oraz odnoszenie si¢ z szacunkiem do interesantéw,
przetozonych, podwiadnych i wspolpracownikéw.

N
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§21

Pracownik samorzadowy traktuje pracg jako stuzbg publiczng, ma zawsze na wzgledzie
dobro wspélnoty samorzadowe;j.

Dziata zawsze tak, aby by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzi¢ do poglgbienia zaufania
mieszkancéw do urzgdu.

Pamigta, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o gminie oraz wspoitworzy wizerunek

2
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pracownika samorzadowego.

4. Przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska.

5. Pamigta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem godnosci
innych i poczuciem godnosci wiasnej.

2. Wykonywanie obowigzkéw
§22

1. Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie i bezstronnie wykorzystujagc w sposéb najlepszy
swoja wiedz¢ i umiejetnosci.
2. Pracownik w szczeg6lnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbgdnej zwloki, z wrazliwoscia, majac na
wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia przez klienta urzedu skomplikowanych
przepisow,

2) pracuje sumiennie, dgzac do osiggnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy i majgc na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

3) nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygnigé oraz odpowiedzialnosci za swoje
postgpowanie,

4) jest twoérczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje
aktywnie, z najlepsza wolg,

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami,

6) traktuje klientéw w podobnych okolicznosciach w taki sam sposéb,

7) w wykonywaniu obowigzkow stosuje zasady savoir-vivre’u,

8) powiadamia z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianie przepiséw, ktore niekorzystnie
wplywajg na uprawnienia mieszkancow,

9) informuje mieszkancow, iz mogg si¢ odwolywaé od niekorzystnych dla nich decyzji,

10)jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do ich naprawienia,

11)racjonalnie, oszcz¢dnie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i Srodkami
publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,
12)dotrzymuje zobowigzai, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania,

13)jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania stuzbowych polecen
w spos6b gwarantujgcy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwosé popelniania
pomylek,

14)jest powsciggliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
swojego urzedu.

15)zglasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w
urzedzie bezposredniemu przetozonemu a w przypadku braku reakcji wojtowi.

3. Merytoryczne przygotowanie do pracy
§23

. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji i wiedzy.

2. Pracownik w szczeg6lnosci:

1) dgzy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznodci sprawy,

2) rozwija wiedzg zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w
wrzgdzie,

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia wtasnych
decyzji i sposobu postgpowania,

4) jest otwarty na wspolprace i korzystanie z do$wiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
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kolegow i podwiadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania z
pomocy ekspertow,
5) jezeli w sprawie s3 wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
1Zeczowej, merytorycznej argumentacii,
6) przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje
je.
4. Zasada przejrzystoSci postgpowania i zapobieganie korupcji

§24

. Pracownik dokiada wszelkich starai, aby jego postgpowanie bylo jawne, zrozumiale i
wolne od podejrzen o jakakolwiek formg interesownosci czy tez korupcji.
. Pracownik w szczegolnosei:

1) w prowadzonych sprawach traktuje réwno wszystkich uczestnikéw, nie ulega zadnym
naciskom,

2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i prywatnym,

3) nie demonstruje zazyloci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci
politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania
jakichkolwiek grup interesu,

4) nie podejmuje zadnych prac ani zajgé, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,

5) od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich korzysci,

6) udostgpnia obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,

7) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub
osobistych, zardwno w trakcie, jak i po zakoriczeniu zatrudnienia.

N

5. Zasada neutralnosci politycznej
§25

. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie.
. Pracownik w szczegdlnosei:
1) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych, swoich pogladow i sympatii politycznych,
2) rzetelnie realizuje zwoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wlasne przekonania i
polityczne poglady,
3) dystansuje si¢ od wszelkich wplywéw i naciskéw politycznych, ktére mogg prowadzié
do dziatan stronniczych,
4) nie angazuje si¢ w dzialania administracji samorzadowej, ktére moglyby sluzyé¢
ugrupowaniom politycznym,
5) zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje
polityczne,
6) nie wykorzystuje wplywow politycznych na rekrutacjg i mozliwos¢ awansu w urzedzie.

B3 st

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§26
Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i

pracownikow okresla ,,Regulamin Pracy” ustanowiony przez wojta w drodze zarzadzenia.
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Wojta Gminy Brodnic

Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2020)
z dnia 23 stycznia 2020r,
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