ZARZADZENIE Nr Or.120.3.2016
Wojta Gminy Brzeziny
z dnia 14 marca 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzeziny

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t;.
Dz.U. 22015 r. poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Brzeziny wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:
1. § 7 pkt 4 skresla sig.

2. § 20 otrzymuje brzmienie:

,Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej Woijta,
Zastgpcy Wojta i Sekretarza Gminy oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i1 wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do
Urzedu,

4) prenumerata czasopism,

5) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

6) przyjmowanie interesantoOw zgtaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem, badZz kierowanie ich do
wlasciwych referatow

7) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z
tym zwigzanych,

8) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

9) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

10) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

12) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

13) przygotowanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu Prawa
pracy,

14) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

15) prowadzenie obstugi Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
organizowanie szkolen i dokonywanie kontroli w tym zakresie, a takze prowadzenie
rejestru wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy,

16) koordynowanie spraw zwigzanych z odziezg ochronng, w tym prowadzenie kartotek 1
rozliczanie zakupow odziezy ochronnej,

17) przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,

18) ewidencja czasu pracy pracownikow,



19) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

20) zapewnienie organizacji statego dyzuru Wojta Gminy Brzeziny na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa i wojny,

21)prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych, kultury fizycznej i sportu oraz wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

22) prowadzenie ewidencji kart pracy jednostek OSP, wydawanie i rozliczanie kart pracy,

23) prowadzenie spraw osobowych zatrudnianych w urze¢dzie pracownikéw - w ramach
robdt publicznych, prac interwencyjnych i stazy,

24) wspotpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w sprawach zatrudniania bezrobotnych,

25) organizacja wspolpracy ze solectwami,

26) prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie,

27) prowadzenie szeroko rozumianej dziatalnos$ci w zakresie promocji Gminy,

28) przygotowywanie materiatow promocyjnych i1 informacyjnych o Gminie,

29) organizowanie przedsigwzi¢¢ promujacych Gmine,

30)redagowanie 1 przygotowanie informacji do publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej,

31) wspotpraca z mediami, stowarzyszeniami 1 organizacjami pozarzagdowymi,

32) uczestniczenie w organizacji imprez gminnych,

33) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, a w szczegolnosci strony internetowej Urzedu
Gminy,

34) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego z zakresu zadan realizowanych
w referacie,

35) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta

36) przygotowywanie sprawozdan w zakresie dzialania referatu,

37) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno —
techniczne a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami
materiatdéw dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy i jej komisji oraz
innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

c) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady 1 jej komisji,

d) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

e) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

f) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej
komisji,

g) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyborow tawnikow”.

3. § 23 otrzymuje brzmienie:

,, Do zadan Referatu Gospodarki projektow Rozwoju Lokalnego nalezy:

1) Sporzadzanie projektow plandw przestrzennego zagospodarowania terenu, podawanie
do publicznej wiadomosci ich tresci, zbieranie wnioskéw i1 uwag — przedktadanie
Radzie Gminy do zatwierdzenia.

2) Ustalanie i wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja i
okreslenie zobowigzan partycypacyjnych inwestorow na rzecz Gminy.

3) Opracowywanie i wydawanie na wniosek inwestorow, osob fizycznych informacji o



przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

4) Prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji prowadzonych 1 realizowanych przez
samorzad.

5) Nadzorowanie remontow budynkoéw komunalnych oraz planowanie $rodkéw
finansowych w budzecie.

6) Nadzér nad utrzymaniem obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych Gminy.

7) Koordynacja 1 obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentow planistycznych.

8) Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzagdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

9) Obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczne;.

10) Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i

WYTysOw.

11) Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

12) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow
tej oceny.

13) Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi
z ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy oraz celu
publicznego.
16) Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drog gminnych.
19) Wydawanie decyzji na zaj¢cie pasa drogowego, lokalizacja zjazdow oraz
infrastruktury towarzyszace;j.
20) Przeglad stanu technicznego nieruchomos$ci gminnych (m.in. ksigzki
obiektow).
21) Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych.
22) Realizacja i nadzor zadan w zakresie ochrony p. poz. w Urzedzie Gminy.
23) Inwentaryzacja mienia komunalnego Gminy Brzeziny
a) gruntow komunalnych,
b) gruntdow przeznaczonych pod rekreacje,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia komunalnego:
- wykup dzialek pod inwestycje gminne,
- sprzedaz dzialek budowlanych,
- sprzedaz gruntow komunalnych.
24) Zaktadanie ksiag wieczystych dla potrzeb Gminy Brzeziny.
25) Prowadzenie spraw uwtaszczen i zasiedzen gruntow nalezacych do Gminy
Brzeziny.
26) Prowadzenie spraw z zakresu podziatéw i rozgraniczen.
27) Wspotdziatanie przy wykonywaniu zmian i opracowaniu studium i planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy.
28) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym:
a) w sprawach ewidencji gruntow,



b) w sprawach klasyfikacji gruntow,

¢) w sprawach uzgodnien dokumentacji.

29) Wycinka drzew.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym.

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem energii elektrycznej do

budynkow gminnych.

32) Przygotowanie dokumentacji i udziat w komisji szacowania wszelkich szkéd na

uzytkach rolnych.

33) Wspoldziatanie w przeprowadzeniu wyboréw do Izb Rolniczych.

34) Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic, numeréw porzadkowych

nieruchomosci i drog gminnych.

35) Organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy.

36) Komunalizacja gruntow.

37) Wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne.

38) Tworzenie zasoboéw gruntdw 1 gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa.

39) Przygotowanie, kompletowanie 1 skladanie wnioskow o dofinansowanie
ze wszystkich zrodet zewngtrznych oraz ze srodkow Unii Europejskiej oraz
koordynowanie czynnos$ci na kazdym etapie realizacji dofinansowania
zadania wraz z rozliczeniem koncowym efektéw rzeczowo-finansowych.

40) Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, z lokalnymi srodowiskami,
stowarzyszeniami w zakresie opracowywania projektow i wnioskéw o

pozyskanie srodkow ze wszystkich zrédet zewnetrznych oraz ze srodkow Unii
Europejskie;j.

41) Prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej 1 lokalowe;,
a w szczeg6lnosci dotyczace:

a) administrowania, zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaly zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegdlne,

b) prowadzenia ewidencji lokali i mienia komunalnego,

c) sporzadzania i zawierania umow z lokatorami, najemcami, dzierzawcami,

d) przyznawania lokali mieszkaniowych w tym socjalnych i zastgpczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z
zaktadow karnych,

e) zarzadu nieruchomos$ciami wspdlnymi,

f) usuwania skutkow samowoli lokalowej,

g) stawek czynszow i optat za lokale 1 nieruchomosci budynkowe,

h) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

1) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

42) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi,

a w szczegolnosci:

a) przygotowanie i organizowanie przetargéw dla Urzedu Gminy Brzeziny

na roboty, ustugi i dostawy z zastosowaniem ustawy Prawo zamdowien
publicznych,

b) przygotowanie projektow umoOw zawieranych w wyniku postgpowania

o zaméwienie publiczne,

c¢) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw Urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy w zakresie obowigzujacych przepiséw prawnych
dot. zamowien publicznych



d) sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dotyczacej udzielania
zamoOwienia publicznego w zakresie trybu zamowienia, ogtoszenia,
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz protokotu
postepowania przetargowego
e) udziat w posiedzeniach komisji przetargowych
f) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
ogloszen o przetargach i wynikach przetargu oraz ogloszen o
przetargach do Biuletynu Informacji Publiczne;j
g) kontrola stosowania przepisOw obowigzujacych w zakresie zaméwien
publicznych,
43) Ewidencjonowanie przedsigbiorcow — weryfikacja i przeksztatcanie wniosku
na formg¢ elektroniczng i przesytanie do CEIDG w zakresie :
a) wpisu do ewidencji,
b) zmiany wpisu,
c¢) wykreslenia wpisu,
d) zawieszenia dzialalnosci,
¢) wznowienia dziatalnosci,
f) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow.
44) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym transportem drogowym.
45) Przygotowywanie decyzji w zakresie ochrony srodowiska.
46) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie $rodowiska,
o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,
o ochronie przyrody, ustawy o lasach, ustawy prawo geologiczne i gérnicze.
47) Realizacja zadan z zakresu gospodarki wodno-§ciekowe;.
48) Organizacja opieki nad bezdomnymi zwierzgtami.
49) Profilaktyki bezpieczenstwa i higieny pracy w rolnictwie.
50) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego:

ustawy
ustawy

a) planowanie dziatania w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej

1 zarzadzania kryzysowego,
b) opracowanie specjalistycznych planéw obrony cywilnej,
¢) opracowanie planéw reagowania kryzysowego,
d) udzial w pracach Gminnego Zespotu Reagowania,
e) prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Reagowania,
f) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania.
51) Nadzorowanie, przygotowanie i zapewnienie dziatalnos$ci:
a) systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,
b) ewakuacji ludnos$ci oraz akcji ratunkowej,
c¢) budowli ochronnych, urzadzen specjalnych,
d) zwigzanych z zapobieganiem i likwidacja klesk zywiotowych,
e) prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej i popularyzacacji z zakresu
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.
52) Utrzymanie i stata aktualizacja komputerowej bazy danych sit i sSrodkéw obrony
cywilne;j.
53) Prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej, ewidencja i konserwacja
sprzetu.

obrony

54) Koordynacja i nadzor realizacji zadan zwigzanych z demontazem, transportem
1 skladowaniem wyrobow zawierajacych azbest oraz prowadzenie ewidencji

1 gospodarowania azbestem.
53) Prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa.



54) Przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego z zakresu zadan
realizowanych w referacie.

55) Przygotowywanie sprawozdan w zakresie dziatania referatu.

56) Redagowanie i1 przygotowanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej”.

4. § 24 skresla sig.

5. § 25 otrzymuje brzmienie:
D0 zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie aktéw stanu cywilnego i sporzadzanie aktow z zakresu urodzen,
matzenstw 1 zgondéw oraz wydawanie odpisow 1 zaswiadczen z aktéw urodzen,
matzenstw i zgonoéw,

2) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

3) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego,

4) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznos$ci
lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

6) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego oraz
urodzin,

7) udzielanie §lubow cywilnych,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

9) prowadzenie spraw i1 wspoldziatanie w sprawach obywatelstwa,

10) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym,

11) prowadzenie rejestru statych mieszkancow gminy i jego aktualizacja,

12) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich 1 cudzoziemcéw na
pobyt stal, czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach o
wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staty,

14) prowadzenie rejestrow i wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci,

15) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych,

16) przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j,

17) przygotowanie dokumentacji do rejestracji osoéb przewidzianych do kwalifikacji
wojskowej,

18) prowadzenie postgpowan w sprawach uznania zolnierza za jedynego zywiciela
rodziny oraz konieczno$ci sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny,

19) rejestracja imprez, sprawy z zakresu stowarzyszen i repatriacji,

20) prowadzenie spraw z zakresu administrowania bezpieczenstwem informacji
w systemach informatycznych:

nadzor nad bezpieczenstwem danych w systemach informatycznych Urzedu Gminy,
stala kontrola programow informatycznych w kierunku wiruséw komputerowych,
dbato$¢ o wlasciwe funkcjonowanie systemow informatycznych,

wspolpraca z autorami oprogramowania uzytkowego, majgca na celu utrzymanie
oprogramowania w statej aktualnosci,

e. dorazne usuwanie nieskomplikowanych usterek sprzetowych,

e o o



f. koordynacja zadan zwigzanych ze zmianami w obstudze informatycznej Urzedu
Gminy,
g. nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem sieci telefonicznej Centrex oraz linii ISDN

21) koordynacja zadan z zakresu informacji publiczne;j,

22)wspotpraca ze wszystkimi referatami 1 jednostkami organizacyjnymi gminy
w kreowaniu polityki informacyjnej gminy,

23) budowanie struktur i menu Samorzadowego Portalu Informacyjnego Gminy Brzeziny,
wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi firmami informatycznymi,

24) sprawdzanie, weryfikowanie, zamieszczanie 1 akceptowanie informacji wytworzonych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne gminy we wszystkich modutach
Samorzadowego Portalu Informatycznego Gminy Brzeziny w oparciu o zarzadzenia
1 instrukcje dotyczace Samorzadowego Portalu Informacyjnego Gminy Brzeziny,

25) administrowanie Samorzagdowym Portalem Informacyjnym,

26) administrowanie Systemem Teleinformatycznym w Urzedzie Gminy Brzeziny,

27) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen na rzecz obrony,

28) prowadzenie rejestrow $wiadczen na rzecz obrony, wspOlpraca w tym zakresie
z WKU Kalisz, realizacja wnioskow WKU Kalisz,

29)reklamacje zotnierzy rezerwy,

30) prowadzenie dokumentacji z zakresu Akcji Kurierskiej,

31) prowadzenie archiwum zaktadowego Urz¢du Gminy Brzeziny,

32) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w urzedzie,

33) obsluga organizacyjna referendow i wyboréw, przeprowadzanych na podstawie
przepisow kodeksu wyborczego™.

6. Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Brzeziny otrzymuje
brzmienie jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.



