Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brzeziny

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Brzeziny zwany dalej Regulaminem,

okresla:
1) zakres dziatania i zadania Wdu Gminy Brzeziny zwanego dalej WYdem,
2) organizaag} Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Ugdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Widu i poszczegolnych wydziatdw (referatow,

stanowisk pracy) w Urtlzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Wadu Gminy Brzeziny jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Gminie — rozumie giprzez to Gmia Brzeziny;

Urze¢dzie — rozumie siprzez to Urzd Gminy Brzeziny;

Radzie — rozumie siprzez to Rag Gminy Brzeziny;

Komisjach — rozumie siprzez to Komisje Rady Gminy Brzeziny;
Wojcie — rozumie siprzez to Wojta Gminy Brzeziny;

Zastpcy Wojta — rozumie sgiprzez to Zaspce Wojta Gminy Brzeziny;
Sekretarzu — rozumiegsprzez to Sekretarza Gminy Brzeziny;

Skarbniku — rozumie siprzez to Skarbnika Gminy Brzeziny;

Kierowniku USC — rozumie siprzez to Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego
w Brzezinach.

§3

Urzad jest jednostk organizacyjg Gminy.
1. Urzad jest pracodawgcw rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 18#odeks
pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. N21, poz. 94, z pgn. zm.) oraz W rozumieniu przepiséw



ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikarn@zdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458, z p. zm.)

Siedzily Urzedu jest miejscowsd Brzeziny.

3. Urzad miesci sie w budynku przy ulicy 1000-lecia 8.

§4

1. Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku dagku w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udzielglubow take w niedzieleswigta i dni powszednie
wolne od pracy wedtugyczen interesantow.

ROZDZIAL II
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU
§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kgmisaz innych organow
funkcjonupcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1) zada wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji
rzadowej (zada powierzonych)

4) zada publicznych  powierzonych Gminie w drodze porozumae
migdzygminnego,

5) zada publicznych  powierzonych Gminie w drodze porozumae
komunalnego zawartego z powiatem, ktOre nie zospaiwierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zywkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§6

1. Do zada Urz¢du naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywawgtu i
zada i kompetenciji.
2. Do zada Urzedu naley w szczegolngci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materiatdw niegthnych do podejmowania decyzji, postanawie
i innych aktow z zakresu administracji publicznepd podejmowania innych
czynndci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upémien — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

zapewnienie organom Gminy miovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania letl Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

realizacja innych obowzkdow i uprawni@ wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaesji Rady, posiedzeje;
komisji oraz innych organdw funkcjoragiych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych @dpsiego do powszechnego wdii w
siedzibie Urzdu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olganjacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

realizacja obowizkéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL IlI

ORGANIZACJA URZ EDU

§7

1. W strukturze organizacyjnej Widu wyr&nia st stanowiska i referaty, ktore przy
znakowaniu akt postugupic symbolami okr&donymi w regulaminie:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Referat Organizacyjny, przy znakowaniu spraywa symbolu -Or

Stanowisko obstugi Rady Gminy, przy znakowaniu wspuaywa symbolu RG
Referat Gospodarki i Rozwoju Lokalnego — przy zmedoiu spraw gywa
symboluRGIRL

Referat Spraw Obywatelskich, Informacji Publiczndpromocji i Spraw
Europejskich, przy znakowaniu sprawywa symbolu SO

Referat Finansowy, przy znakowaniu sprayywa symbolu +n

Urzad Stanu Cywilnego, przy znakowaniu sprakywa symbolu USC



7) Stanowisko — petnomocnik ds. ochrony informacjjaaanych —IN

8) Stanowisko - petnomocnik ds. rozmywania problemow alkoholowych, przy
znakowaniu sprawaywa symbolu ALK

9) Radca prawny, przy znakowaniu sprakywa symbolu -Rp”

§8

Struktue organizacyjg Urzedu okréla schemat organizacyjny, stangay zahcznik
nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU
§9
Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:

1) praworzdndci,

2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewretrznej,

7) podzialu zad&d pomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne Referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania,

§10

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu dziataj na
podstawie i w granicach prawa i oba@wani g doscistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrz¢du i swoich obowjzkéw g obowizani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.



§12

. Gospodarowanidgrodkami rzeczowymi odbywa ¢siw sposob racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej starachay zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane o wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotycgcymi zamowié publicznych.

§13

. Funkcjonowanie Urgu opiera s na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stizbowego podpordkowania, podzialu czyndoi stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika,
ktérzy ponosz odpowiedzialné przed Wojtem za realizacgwoich zada.

. Kierownicy poszczegolnych Referatow Kkieyuji zarzdzap nimi w Sposob
zapewniajcy optymaln realizac{ zada Referatow i ponoszza to odpowiedzialrig
przed Wojtem.

§14

. W Urzedzie dziata kontrola wewgtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiégvo
wykonywania zada Urz¢du przez poszczegolne Referaty i wykonywania
obowigzkow przez poszczegolnych pracownikow édha.

. Szczegotowe zasady kontroli weytrznej w Urzdzie okrdla zahcznik nr 2 do
Regulaminu.

§15

. Referaty realizuyj zadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe.

. Referaty § zobowpzane do wspoOtdziatania z pozostatymi komaorkami
organizacyjnymi Urgdu w szczegolniei w zakresie wymiany informaciji i wzajemnej
konsultacji.



ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY

§16

1. Do zakresu zada Wojta naleg wszelkie czynn&ci zwigzane z kierowaniem
Urzedem.
2. Do zakresu zadaWdjta naley w szczegOIngi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

reprezentowanie Gminy na zeywz,

prowadzenie bigcych spraw Gminy,

prowadzenie spraw zeZanych z realizagj zada i kompetencji Wojta
okreslonych w przepisach prawa,

podejmowanie czynrici w sprawach z zakresu Prawa pracy i wyznaczamgch
0s6b do podejmowania tych czyson

wykonywanie uprawnie zwierzchnika shabowego wobec wszystkich
pracownikoéw Urzdu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

realizacja zada nalezacych do kompetencji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i
zarzdzania kryzysowego,

okresowe zwolywanie narad z udzialem poszczegolnygednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdzietamealizacji zada,

nadzor merytoryczny nad opracowaniem dokumentéatesircznych dotyegych
polityki spotecznej na terenie gminy, w tym Straitdgozwoju Gminy, Planéw
Rozwoju Gminy, w tym poszczegolnych sotectw, w typlandw Odnowy
Miejscowasci,

koordynacja i nadzér nad dziataniami gwgjmi na celu pozyskiwaniérodkdw
finansowych z Unii Europejskiej — PROW, WRPO, PO#tlaz programow rolno-
srodowiskowych,

10)koordynacja dziaka magcych na celu realizagjzada wynikajgcych z planéw

opracowanych na podstawie Strategii i Planow wynpkag,

11)koordynowanie dziatalrioi referatow Urzdu oraz organizowanie wspotpracy,
12)rozstrzyganie sporow poruzy poszczegolnymi referatami w szczegétio

dotyczicymi podziatu zada

13)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytamidnych, o ile Statut Gminy nie

stanowi inaczej,

14)upowanianie Sekretarza i innych pracownikéw kbtm do wydawania w jego



imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnyckprawach z zakresu
administracji publicznej,

15)przyjmowanie éwiadczéh o stanie magkowym od osOb zobowtanych do
skfadania takich swiadcze,

16)sprawowanie kontroli zagdczej w ramach pierwszego i drugiego poziomu,

17)wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§17

. Zastpca Wojta wykonuje zadania zgodnie z przydzielonyakresem czynrioi,
udzielonym upowznieniem i poleceniami Woijta.
. Do zada Zastpcy Wojta naley w szczegolnsxi:

1) kierowanie prag Urzedu Gminy w przypadku nieobecim Wojta w ramach
udzielonych upowanien,

2) zastpstwo Wojta w czasie jego nieobeéoiowe wszystkich sprawach, o ile Wojt
nie zaradzi inaczej,

3) sprawowanie bigcego nadzoru nad realizagdar Gminy w zakresie:

a) funkcjonowania éwiaty
b) pomocy spotecznej
c) kultury i sportu

d) ochrony zdrowia

4) nadzorowanie organizacji gminnych imprez kulturalre sportowych i
rekreacyjnych,

5) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz gstkeami organizacyjnymi
gminy,

6) petnienie funkcji przedstawiciela Gminy w Zgku Komunalnym Gmin ,Czyste
Miasto, Czysta Gmina”,

7) nadzor merytoryczny nad opracowaniem dokumentéatesiicznych dotyegych
polityki spotecznej na terenie Gminy, w tym Strait€&pzwigzywania Problemow
Spotecznych,

8) koordynacja i nadzor nad dziataniami ggymi na celu pozyskiwaniérodkow
finansowych z Unii Europejskiej — w ramach Lokaln@rupy Dziatania z
programu Lider oraz POKL,

9) wykonywanie na podstawie adimego upowaznienia innych zada Gminy
zastrzeonych do kompetencji Wojta,

10)nadzorowanie przestrzegania Prawa przy zatatwiapaw w posfpowaniu



administracyjnym w podlegtych referatach,

11)sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjryminy,
12)sprawowanie nadzoru nad dziataloig referatow w Urzdzie Gminy,
13)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wojta.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

§18

Do zada Sekretarza Gminy nalg w szczegolnsxi:

wykonywanie zda powierzonych przez Wojta, zgodnie z przydzielonym
zakresem czynrigi, udzielonymi upowaznieniami i poleceniami Wojta
zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢diz,

sprawowanie nadzoru nad organizagyracy, przestrzeganie wegtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czyriieo kancelaryjnych i
obiegiem informacji w Urzdzie,

przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy

koordynacja kontroli zagziczej Urzdu i jednostek organizacyjnych Gminy,
nadzor nad zagdzaniem ryzykiem w zakresie realizowanych zadaktadanie
rocznej deklaracji zagzlzania ryzykiem,

zadania z zakresuwietlenia ulicznego i drogowego

nadzoér nad systemem gospodarowania odpadami

koordynacja dziakaw zakresie Aglomeracji Kalisko-Ostrowskiej

10) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Woijta.

2.

1)

2)
3)
4)
5)

Sekretarz Gminy podejmuje czyriiwokierownika Urzdu pod nieobecrié Wojta
i Zastpcy Wojta lub wynikajcej z innych przyczyn nieniocsci petnienia
obowigzkow przez Wojta i Zagpce Wojta.

8§19

Do zada Skarbnika nalgy:

organizowanie i prowadzenie rachunkaéeioUrzedu zgodnie z obowkrujgcymi
przepisami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

kierowanie prag Referatu Finansowego

organizowanie i wykonywanie obstugi biedu Gminy,

wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, dokonywanie wghej kontroli kompletngci i rzetelngci



dokumentow dotycgeych operaciji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnata dokumentow, na podstawie ktérych @nzaciga zobowizania
stanowjce podstaw do wydatkowaniasrodkow finansowych oraz innych
swiadczeé majtkowych,

7) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

8) sporadzanie rocznych projektow boetu Gminy i przedktadanie ich w
obowigzujacym trybie do uchwalenia,

9) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdaiecim budetowy i
finansowg Gminy,

10)kontrolowanie legalnai dokumentéw dotyceych wykonywania bugktu i jego
zmiany oraz prowadzenie sprawozdawiczoanaliz,

11)kontrolowanie prawidiowsri dysponowanigrodkami zgromadzonymi z kredytow
bankowych,

12)przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz rZgdzex Wojta,
dotyczcych budetu Gminy,

13)opracowywanie, przy wspotudziale kierownikow posaganych referatéw
rocznego sprawozdania z wykonania ietd Gminy i przedktadanie go w
obowigzujacym trybie do uchwalenia

14)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Wojta.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATAMI
§20

Do zada Referatu Organizacyjnego najezapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta,
Zastpcy Wojta i Sekretarza Gminy oraz sprawy kancetartechniczne, a w
szczegolnéci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondiena zewntrz i wewmntrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji drag/ch pism wptywajcych do
Urzedu,

4) prenumerata czasopism,

5) nadzor nad przechowywaniem pieczurzedowych,



6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) przyjmowanie interesantow zgltasgajch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zgsty Wojta, Sekretarzem, ghz
kierowanie ich do wigiwych referatow

8) analiza kosztow funkcjonowania Widu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
Z tym zwhgzanych,

9) zaopatrywanie Urdlu w niezlgdny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

10)prowadzenie magazynu materiatow biurowych i karrggisich,

11)prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

12)prowadzenie dokumentacji w sprawach gzginych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

13)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowegogwnikdw,

14)przygotowanie materiatow umldwiajacych podejmowanie czyndo z zakresu
Prawa pracy,

15)przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczymkah,

16)prowadzenie obstugi Uedu w zakresie bezpiearstwa i higieny pracy, w tym
organizowanie szkote i dokonywanie kontroli w tym zakresie, a tak
prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, w dratize z pracy,

17)koordynowanie spraw zwzanych z odziy ochronm, w tym prowadzenie
kartotek i rozliczanie zakupow odzieochronnej,

18)przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

19)ewidencja czasu pracy pracownikow,

20)kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

21)zapewnienie organizacji statlego zdyu Wojta Gminy Brzeziny na czas
zewretrznego zagreenia bezpieczestwa pastwa i wojny,

22)prowadzenie spraw dotygzych funkcjonowania jednostek Ochotniczych Bgra
Pazarnych, kultury fizycznej i sportu oraz wynikaych z ustawy o dziatalgoi
pozytku publicznego i o wolontariacie,

23)prowadzenie ewidencji kart pracy jednostek OSP, amahie i rozliczanie kart
pracy,

24)prowadzenie spraw osobowych zatrudnianych wdae pracownikdw - w ramach
robét publicznych, prac interwencyjnych ista

25)wspotpraca z Powiatowym Wgdem Pracy w sprawach zatrudniania bezrobotnych,

26)organizacja wspotpracy ze sotectwami,

27)prowadzenie dokumentacji dotyce] wyborow Prezydenta RP, wyboréw do
Sejmu RP i Senatu RP, wyboréw do Europarlamentipondw samorgdowych i
referendum, w tym wyborow tawnikow



28)prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie,

29)redagowanie i przygotowanie informacji do publikaej Biuletynie Informacji

Publicznej,

30)zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej kgjmoraz sprawy kancelaryjno

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

— techniczne a w szczegokon
a) przygotowywanie we wspotpracy z wewymi merytorycznie Referatami
materiatdbw dotycgcych projektow uchwat Rady Gminy i jej komisji oraz
innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych néya
b) przechowywanie uchwat podejmowanych przezgRadhiny i jej komisje,
C) przygotowywanie materiatbw do projektow planow yraRady i jej

komisiji,

d) podejmowanie czynroi organizacyjnych zvgzanych z
przeprowadzeniem sesji, zehygosiedza i spotka Rady, jej komis;ji i
Woijta,

e) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka,

f) prowadzenie rejestru uchwat, zadzer i innych postanowie Rady i jej
komisiji,

g) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytainterpelacji sktadanych przez
radnych.

§21

Do zada Referatu Finansowego naje

przygotowywanie materialtdbw niegtbnych do uchwalenia buadtu Gminy oraz
podgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wajta,

udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu higtu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-kgowej Urzdu,

uruchamianiesrodkow finansowych dla poszczegodlnych dysponentavazdtu
Gminy,

przygotowywanie materiatdw niegthnych do wykonania obowzkow z zakresu
sprawozdawcei,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodafinansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidenc§rodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie kgg rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

10)dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalavyaiku finansowego,



11)przygotowywanie sprawozddinansowych,

12)dokonywanie umorze srodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych i
prawnych,

13)sporzdzanie list wynagrodzedla pracownikow,

14)naliczanie zasitkow z ZUS,

15)sporzdzanie sprawozdaeo zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

16)prawidtowe rozliczanie podatku dochodowego od osdyrznych, sktadek ZUS,
potragcen od wynagrodzé,

17)prowadzenie rozlicze i odpowiednich dokumentéw dla Powiatowego ¢dix
Pracy, Powszechnego Zaktadu UbezpiecB&RON,

18)ewidencja drukéwécistego zarachowania

19)wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oramzliczen z urzdem
skarbowym,

20)prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéw,

21)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie podadegh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiagch organowi
podatkowemu,

22)ustalanie wysok&i zobowpzan z tytutu podatku od nieruchordm, rolnego,
lesnego i podatku oérodkéw transportowych,

23)przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie pkalati optat lokalnych oséb
fizycznych i prawnych,

24)przygotowanie zaviadcze o stanie magkowym podatnikéw,

25)wydawanie zé&wiadczér o0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdeggh stan
zalegtaci,

26)prowadzenie rejestru dokumentacji przypiséw i odisnalenych zobowizan
pienieznych,

27)prowadzenie rachunkowo podatkowej od oséb fizycznych i prawnych w zaliee
podatku od nieruchondoi, rolnego, Iénego i podatku oérodkéw transportowych,

28)przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycych podatkow i optat,

29)podejmowanie czynrioi zmierzagcych do egzekucji administracyjn@yiadcze
pienieznych oraz pogpowania zabezpieczgego,

30)sporzdzanie sprawozaao udzielonej pomocy publicznej przeglsibrcom,

31)prowadzenie ewidencji wdaicieli zobowpzanych do skladania deklaracji o
wysokasci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

32)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie podadegh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji, o ktérych mowait.31,

33)przygotowywanie decyzji administracyjnych, okeggcych wysoké¢ optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie niezia deklaracji o



wysokasci optat albo uzasadnionych atpliwosci co do danych zawartych w
deklaraciji,

34)przygotowywanie decyzji administracyjnych, oiegacych wysoke¢ zalegtdci z
tytutu optat za gospodarowanie odpadami w razieiestizenia, ze wiaciciel
nieruchomeci nie ukcit optaty za gospodarowanie odpadami komunalnyino a
uiscit ja w wysokaci nizszej od nalenej,

35)prowadzenie rachunkowo optat z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

36)analiza stanu kont podatnikdbw w zakresie optatygeapodarowanie odpadami
komunalnymi,

37)podejmowanie czynrdgi zmierzajcych do egzekucji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

38)prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wykamezych podatkow i optat,

39)przygotowywanie projektéow aktow prawa miejscowego zakresu zada
realizowanych w referacie,

40)przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkéw i optat,

41)redagowanie i przygotowanie informacji do publikagj Biuletynie Informacji
Publiczne.

§22

Do zada Radcy prawnego natg wykonywanie obstugi prawnej Ugdu.

§23

Do zada Referatu Gospodarki i Rozwoju Lokalnego rgle

1) sporzdzanie projektow plandéw przestrzennego zagospodaraw terenu,
podawanie do publicznej wiadosu ich tresci, zbieranie wnioskéw i uwag —
przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia,

2) ustalanie i wydawanie decyzji o lokalizacji inwegtyraz ich realizacja, rejestracja
i okreslenie zobowdzan partycypacyjnych inwestoréw na rzecz Gminy,

3) opracowywanie i wydawanie na wniosek inwestorévgboBzycznych informacji
o terenie,

4) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji prowadzonycinealizowanych przez
samorzad,

5) przygotowywanie, wdraanie i rozliczanie projektdow wspotfinansowanych z
funduszy celowych oraz Zeodkow Unii Europejskiej.



6) nadzorowanie remontéw budynkéw komunalnych orazngdanie srodkow
finansowych w bugkcie.
7) nadzor nad utrzymaniem obiektowzyteczndci publicznej oraz obiektow
administracyjnych Gminy.
8) koordynacja i obstuga dziatazwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych.
9) koordynacja i obstuga dziatazwigzanych z wprowadzeniem zadezgdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
10)obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Urlsaygznej,
11)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzenmeg wydawanie odpisow
I Wyrysow,
12)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych npla zagospodarowania
przestrzennego,
13)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gmimyzygotowywanie
wynikow tej oceny,
14)dokonywanie analiz wnioskOw w sprawie spmizania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
15)prowadzenie spraw zg#anych z roszczeniami finansowymi wynig@ymi z
ustaléh miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
16)prowadzenie spraw zwdanych 2z ustaleniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,
17)rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizoigach zgodnéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.
18)prowadzenie spraw zeZzanych z zarggzaniem i utrzymaniem drog gminnych,
19)realizacja i nadzor zadav zakresie ochrony p.pow Urzedzie Gminy,
20)inwentaryzacja mienia komunalnego Gminy Brzeziny
a) gruntow komunalnych,
b) gruntow przeznaczonych pod rekreacj
c) prowadzenie spraw zg#zanych z nabywaniem mienia komunalnego:
- wykup dziatek pod inwestycje gminne,
- sprzeda dziatek budowlanych,
- sprzeda gruntéw komunalnych.

21)zaktadanie kgig wieczystych dla potrzeb Gminy Brzeziny,
22)prowadzenie spraw uwlaszezezasiedze:

a) gruntow w zarzdzie Gminy Brzeziny,



b) gruntow soteckich,
c) gruntow wspolnot wiejskich,
d) gruntow przekazanych przez inne jednostki Skarkistie

23)wspotdziatanie z Agengj Nieruchomdci Skarbu Pastwa przy inwentaryzacji
mienia Skarbu Hestwa.
24)prowadzenie spraw z zakresu:
a) podziatow i rozgranicze
b) inwentaryzacji urgdzen podziemnych,
c) inwentaryzacji obiektow naziemnych i budowlanych.

25)wspotdziatanie przy wykonywaniu zmian i opracowasiudium i planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
26)wspotpraca ze Starostwem Powiatowym:
a) w sprawach ewidencji gruntow,
b) w sprawach klasyfikacji gruntow,
c) w sprawach uzgodniedokumentaciji.
27)wycinka drzew,
28)prowadzenie spraw zwaanych z éwietleniem ulicznym
29)przygotowanie dokumentac;ji i udziat w komisji szaemia wszelkich szkod na
uzytkach rolnych,
30)pomoc i wspotdziatanie przy organizowaniu spisoimyoh i powszechnych,
31)prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic, nGm@orzdkowych
nieruchomeci i drog gminnych,
32)organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wissnprawa aytkowania
wieczystego nieruchondoi stanowgcych wiasné¢ Gminy,
33)komunalizacja gruntow,
34)wyposaanie gruntow w urgdzenia komunalne,
35)opracowanie i wydawanie na wniosek inwestorow, dedfecznych informacji o
terenie,
36)tworzenie zasobOw gruntow i gospodarowanie nimedng z zasadami
okreslonymi w przepisach obowzujacego prawa
37)zagospodarowanie wspolnot gruntowych
38)prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalo&alowej, a w
szczegolnéci dotyczce:
a) administrowania, zbywania, oddawania zytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzietrawe, najem, ayczenie, trwaty zawd oraz ich
przekazywanie na cele szczegolne,



b)

d)

g)

h)
)
)

prowadzenia ewidencji lokali i mienia komunalnego,
sporzdzania i zawierania umow z lokatorami, najemcarnigdawcami,
przyznawania lokali mieszkaniowych w tym socjalmyzas¢pczych
oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakewataia 0sob
zwolnionych z zaktaddw karnych,

zarzdu nieruchomgéciami wspolnymi,

przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutlsamowoli
lokalowej,

stawek czynszow i optat za lokale i nieruchdmdudynkowe,
tworzenia i utrzymywania terenow zielonych,

cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

39)prowadzenie spraw zgganych z zamowieniami publicznymi, a w szczeg&tno

a)

b)

d)

g)

przygotowanie i organizowanie przetargow dladdiz Gminy Brzeziny na
roboty, ustugi i dostawy z zastosowaniem ustawyBraamowi@é
publicznych,

przygotowanie projektow umow zawieranych w wynilasppowania o
zamowienie publiczne,

prowadzenie instrukta dla pracownikow ukdu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie ob@wiljgcych przepisow prawnych
dot. zamowié publicznych

sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dodgefz udzielania zamdwienia
publicznego w zakresie trybu zamowienia, ogtoszespacyfikaciji
istotnych warunkow zamdéwienia oraz protokotu ppstvania
przetargowego

udziat w posiedzeniach komisji przetargowych

przekazywanie do publikacji w Biuletynie ZamowiBublicznych
ogtoszé o przetargach i wynikach przetargu oraz ogtaszerzetargach
do Biuletynu Informacji Publicznej

kontrola stosowania przepisoéw obawijagcych w zakresie zamoéwie
publicznych

40)prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej,

41)prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem gaaiadcze o wpisie do ewidencji
dziatalnaci gospodarczej,

42)prowadzenie spraw zgaanych ze zbiorowym transportem drogowym,

43)przygotowywanie decyzji w zakresie ochramgdowiska,



44)realizacja zadawynikajgcych z ustawy o ochronigodowiska, ustawy o
odpadach, ustawy o utrzymaniu czysio porzzdku w gminach, ustawy o ochronie
przyrody, ustawy o lasach, ustawy prawo geologiczy@nicze,

45)realizacja zadaz zakresu gospodarki woddoiekowej,

46)organizacja opieki nad bezdomnymi zwigemi,

47)profilaktyki bezpieczastwa i higieny pracy w rolnictwie,

48)prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, spvamnnych, zardzania
kryzysowego:

a) planowanie dziatania w zakresie zaadronnych, obrony cywilnej i
zarzdzania kryzysowego

b) opracowanie specjalistycznych planow obrony cywilne

c) opracowanie planéw reagowania kryzysowego

d) udziat w pracach Gminnego zespotu Reagowania

e) prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Reagawvani

f) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oistzzegania

49)nadzorowanie, przygotowanie i zapewnienie dziakaino

a) systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania

b) ewakuaciji ludnéci oraz akcji ratunkowej

¢) budowli ochronnych, ugdzen specjalnych

d) zwigzanych z zapobieganiem i likwidacja&k zywiotowych

e) prowadzenie dziataldoi szkoleniowej i popularyzacacji z zakresu obrony
cywilnej i zargdzania kryzysowego

50)utrzymanie i stata aktualizacja komputerowej baagyth sit isrodkow obrony
cywilnej,

51)prowadzenie magazynu spita obrony cywilnej, ewidencja i konserwacja sz

52)przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowegmmkresu zada
realizowanych w referacie,

53)przygotowywanie sprawozdav zakresie dziatania referatu,

54)redagowanie i przygotowanie informacji do publikacjBiuletynie Informacji
Publicznej.

§24

Do zada Referatu Spraw Obywatelskich, Informacji Publigzn@romocji i Spraw
Europejskich naley:

1) prowadzenie rejestru statych miesagaw Gminy i jego aktualizacja,
2) dokonywanie zameldowiai wymeldowa obywateli polskich i cudzoziemcow na



pobyt staty, czasowy oraz prowadzenie ewidencymw zakresie,

3) prowadzenie pogpowania administracyjnego i wydawanie decyzji wasyach o
wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staty,

4) prowadzenie rejestrow i wydawanieseeadczeér w zakresie ewidencji luddoi,

5) wspotdziatanie z Wojskogv Komendy Uzupeinié@ w zakresie spetniania
wojskowego obowgzku meldunkowego,

6) prowadzenie dokumentacji dotycej organizowanych na terenie Gminy zbiorek
publicznych i zgromadze

7) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentow st@Epcych tazsamdadé
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

8) opracowanie  dokumentacji oraz realizowanie innychrzegs¢wzied
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

9) planowanie i naktadaniaviadcze rzeczowych i osobistych na rzecz obroguno

10)przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikaeojskowej,

11)przygotowanie dokumentacji do rejestracji osob wideianych do kwalifikacji
wojskowej,

12)orzekania o konieczsoi sprawowania opieki nad czilonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem Zenggbzywiciela,

13)prowadzenie szeroko rozumianej dziatakiav zakresie promocji Gminy,

14)przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informaoych o Gminie,

15)organizowanie przedsvzigé promupcych Gmire,

16)redagowanie i przygotowanie informacji do publikagj Biuletynie Informacji
Publicznej,

17)wspotpraca z mediami, stowarzyszeniami i organaacpozargdowymi,

18)uczestniczenie w organizacji imprez gminnych,

19)prowadzenie dziataldoi informacyjnej, a w szczegOlbd strony internetowej
Urzedu Gminy,

20)przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego zakresu zada
realizowanych w referacie,

21)przygotowywanie sprawozdav zakresie dziatania referatu.

§25

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg prowadzenia spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwgzanych z nimi spraw rodzinno — opigkzych, a w szczegoldoi:

1) prowadzenie aktéw stanu cywilnego i spmzanie aktéw z zakresu urodze



2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

makzenstw i zgondw oraz wydawanie odpiséw ise@adczer z aktdw urodze,
makzenstw i zgonow,

przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania 6éwiadczé o wshpieniu w zwigzek matenski oraz innych
oswiadcze zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekzego,
stwierdzenia legitymaciji procesowej do wysenia do gsdu w sprawach mmaosci
lub niema@naosci zawarcia madenstwa,

wykonywanie zadawynikajgcych z Konkordatu,

organizowanie uroczysioi zwigzanych z jubileuszami ggcia makenskiego oraz
urodzin,

udzielanieslubow cywilnych,

prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
prowadzenie spraw i wspotdziatanie w sprawach obgistva.

§ 26

Do zada Petnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnycheag

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci informatycznych, w ktoryada wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane irdojgmiejawne,
zapewnienie ochrony fizycznej Widu,

kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestyania przepisow o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkulmentow,

opracowanie planu ochrony Wau i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informadggjawnych,

zarzmdzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegokao
szacowania ryzyka,

prowadzenie aktualnego wykazu o0soOb zatrudnionyctUmzedzie Gminy albo
wykonujgcych czynnéci zlecone, ktére posiadajuprawnienia do dogbu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odmowiong/dania pdéwiadczenia
bezpieczastwa lub je cofnito,

10)opracowanie instrukcji dotygzej sposobu i trybu przetwarzania informacji

niejawnych o klauzuli ,zastrzene” w Urzdzie Gminy oraz zakresu i warunkow
stosowanigrodkéw bezpieczestwa fizycznego w celu ich ochrony,

11)nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych,

12)udostpnianie lub wydawanie takich dokumentéw osobom wpranym,



13)prowadzenie bigcej kontroli posipowania z dokumentami niejawnymi, ktére

zostaty udosfpnione upowznionym pracownikom.

§27

Do zada Pelnomocnika Wojta Gminy Brzeziny ds. rogmywania problemoéw
alkoholowych nalgy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem i cofaniem zezwbolea sprzeda
napojoéw alkoholowych oraz nadzor nad prawidiéev wnoszenia optat w tym
zakresie,

dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokakugjlicji trzezwosci,

dziatanie na rzecz zmniejszenia rozmiarow alkolnaliz

przygotowanie posiedae Gminnej Komisji Rozwjzywania Problemow
Alkoholowych,

przygotowanie wspolnie z Gmign Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przektadanie Wéjtowi Gminy ngpujacych projektow: gminnego
programu profilaktyki i rozwjzywania probleméw alkoholowych, gminnego
programu przeciwdziatania narkomanii, preliminai@dy wykonania, sprawozdania
z ich realizacji,

biezagca koordynacja zadavynikajagcych z ww. programoéw,

wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami dzigggmi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz narkomanii,

udziat w naradach i szkoleniach,

organizowanie Punktow Zgj Integracyjnych oraz pracowni profilaktyki,

10)prowadzenie kampanii edukacyjnej,
11)biezaca znajomé przepisow wykonawczych do ww. spraw,
12)przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowegaakresu realizowanych

zada.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§28

Organizag} i porzdek pracy oraz zwrane z tym prawa i obowdki pracodawcy i
pracownikow okrgla Regulamin pracy ustalony przez Wojta w drodzeszizenia.



§29

Integralry cz¢s¢ niniejszego regulaminu stanaydahczniki:
1) Schemat Organizacyjny UWydu Gminy Brzeziny — za€znik nr 1
2) Kontrola wewrtrzna — zagcznik nr 2



ZAL ACZNIK NR 2
KONTROLA WEWN ETRZNA
§1

Kontrola pracownikow i poszczegoélnych komérek oigaayjnych Urzdu dokonywana
jest pod wzgjdem:

a) legalnagci,

b) rzetelndci,

c) celowaci,

d) terminowdci,

e) skutecznéci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw emwalnych nieprawidtowsoi,
ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone rawijotowasci oraz okrélanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidkmioprzeciwdziatania im
W przysziaci.

83

W Urzedzie przeprowadzacgshastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmage cald¢ lub obszera czs$¢ dziatalndgci poszczegolnych
komodrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk

2) problemowe — obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalngci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stangeé niewielki fragment
jego dziatalnéci,

3) wstepne — obejmujce kontrole zamierZei czynndci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzajce (nasipne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci, w
szczegolnéci magce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntzostaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.



1.

3.

84

Postpowanie kontrolne przeprowadzag siv sposOb umdiwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresiatalaoici kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowaniecere

dziatalnagci wedtug kryteriéow okrdonych w § 3.

Stan faktyczny ustala gina podstawie dowodéw zebranych w toku gosivania
kontrolnego.

Jako dowod mze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako
dowody mog by¢ wykorzystane w szczegoélgm: dokumenty, wyniki ogidzin,

zeznania swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wipjeenia i Gwiadczenia
kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonug:

1.

2.

Woijt lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przegaMon
odniesieniu do kierownikéw poszczegolnych koméregaaizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych).

Kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnych wdniesieniu do
podporadkowanych im pracownikow.

§6

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spmiza s¢, w terminie 3 dni od daty jej
zakaczenia, protokot pokontrolny.
Protokot pokontrolny powinien zawigra

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

c) daty rozpocgcia i zakdczenia czynngi kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgjo kontrad,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo
osoby zajmujcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynn@i kontrolnych, a w szczegoléa wnioski
kontroli wskazujce na stwierdzone nieprawidiosod oraz wskazanie
dowodow potwierdzafgych ustalenia w protokole,

g) dak i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowane;j



komoérki organizacyjnej albo pracownika zajaueggo kontrolowane
stanowisko, lub notatk o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu uscai stwierdzonych
nieprawidtowdgci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokolnych decyduje Waijt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierika kontrolowanej komorki
lub osole zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby tg¢ @bowihzane do zigenia na
rece kontrolujcego, w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemneggasmenia jej
przyczyn.

§8

Protokot sporzdza s¢ w 2 egzemplarzach,

§9

1. Z kontroli innych nk kompleksowe spogriza s¢ notatke stwzbows zawieragca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétugrakolnego.

2. WOojt maze polect sporadzenie protokotu pokontrolnego takz innych kontroli i
kompleksowa.



