Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Brzesku

I.POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Brzesku.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1/ Gminie - rozumie sie przez to Gmine Brzesko
2/ Radzie - rozumie sie przez to Rade Miejskg w Brzesku
3/ Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Brzeska
4/ Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Brzesku
5/ Wydziale - rozumie sie przez to réwniez wymienione w regulaminie jednostki
organizacji wewnetrznej Urzedu, dla ktorych ustalono inne nazwy,
6/ Naczelniku Wydziatu - rozumie sie przez to réwniez kierownika innej jednostki

organizacji wewnetrznej Urzedu, ktéremu nadano inng nazwe.

§3
1. Urzad jest jednostkg administracyjna, przy pomocy ktoérej Burmistrz wykonuje swoje
zadania.
2. Urzad realizuje zadania wlasne Gminy oraz zadania zlecone i powierzone wynikajgce
z
1/ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.,
Nr 142., poz.1591 z pdzniejszymi zmianami ),
2/ innych ustaw szczegolnych,
3/ uchwat Rady i porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,
Starostwem Powiatowym w Brzesku i Urzedem Marszatkowskim w Krakowie.
3. Urzad prowadzi gospodarke finansowg jako jednostka budzetowa zwigzana z
budzetem Gminy.

4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§4

1. Siedzibg Urzedu jest miasto Brzesko.



2. Czas pracy Urzedu okresla Burmistrz w regulaminie pracy Urzedu.

Il. KOMPETENCJE KIEROWNIKA URZEDU

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Brzeska.

2. Burmistrz kieruje Urzedem, gospodaruje jego $rodkami finansowymi oraz
wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu.

3. W zakresie kierowania Urzedem Burmistrz wykonuje osobiscie czynno$ci
zastrzezone do jego wytacznej kompetencji oraz dziata przy pomocy Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, oraz naczelnikow wydziatéw.

4. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza oraz pozostate osoby wymienione w
ust. 3 okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Burmistrz w drodze zarzgdzenia wskazuje imiennie pierwszego i drugiego
Zastepce Burmistrza.

6. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajacym stanowi zatgcznik Nr 2 do

Regulaminu

§6
Do wytagcznej kompetenciji Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy:
1/ nadzorowanie funkcjonowania Urzedu w sposéb zapewniajacy prawidtowa realizacje

jego zadan,
2/ realizacja zadan polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobér pracownikéow Urzedu,
ich ocene oraz podnoszenie kwalifikacji pracownikow i skutecznos$é ich pracy,
3/ gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia pracownikow Urzedu oraz innymi
funduszami bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie Gminy,
4/ nadzorowanie kontroli wewnetrznej funkcjonowania Urzedu,
5/ wykonywanie uprawnien i obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
6/ rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy naczelnikami wydziatow,
7/  precyzowanie okreslonych w Regulaminie zadan, kompetencji i
odpowiedzialnosci oséb okreslonych w § 5 wust3 oraz koordynowanie i
nadzorowanie ich dziatalnosci,
8/ powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcom Burmistrza

oraz Sekretarzowi Gminy,



9/ wydawanie aktéw kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje itp.),

10/ podpisywanie pism i korespondencji zastrzezonej w regulaminie organizacyjnym
Urzedu,

11/ reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz skladanie oswiadczen woli

dotyczacych jego funkcjonowania i gospodarowania mieniem Urzedu .

§7
Oprécz zadan i kompetencji Kierownika Urzedu, Burmistrz:
1/ kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz,
2/ w stanach zagrozenia kleskami zywiotowymi podejmuje czynnos$ci okreslone w art.
31ai art. 31b ustawy o samorzadzie gminnym,
3/ wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4/ moze upowazni¢ do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza

swoich Zastepcéw, Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw Urzedu

ll. KOMPETENCJE ZASTEPCOW BURMISTRZA ORAZ SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY.

§8

1. Zastepcy Burmistrza realizujg w zakresie kierowania jednostkami organizaciji
wewnetrznej Urzedu, zadania wyznaczone przez Burmistrza, zgodnie z podziatem
kompetencji okreslonym w rozdziale VII niniejszego Regulaminu oraz prowadzg
okreslone sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

2. W przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji
Burmistrza, spowodowanej wytgcznie jedng z okolicznosci wymienionych w art. 28
g ust. 1 ustawy z dnia8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, jego zadania i

kompetencje przejmuje pierwszy Zastepca

§9
1. Sekretarz Gminy realizuje w zakresie kierowania jednostkami organizacji
wewnetrznej Urzedu zadania wyznaczone przez Burmistrza, zgodnie z podziatem
kompetencji okreslonym w rozdziale VII Regulaminu oraz prowadzi okreslone
sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza
2. W szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:
1/ organizowanie funkcjonowania Urzedu w sposéb zapewniajacy prawidtowg

realizacje jego zadan,



2/ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

3/ koordynacja dziatalnosci jednostek organizacji wewnetrznej Urzedu oraz
nadzorowanie dyscypliny pracy,

4/ nadzdr nad przygotowaniem i realizacjg uchwat i zarzagdzeh organéw Gminy,

5/ nadzorowanie sposobu zatatwiania w Urzedzie indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej oraz skarg i wnioskéw,

6/ koordynowanie przebiegu prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,

7/ przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

§10
Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje gtéwnego ksiegowego budzetu
gminy, organizuje gospodarke finansowa gminy, realizuje zadania rachunkowo -
ksiegowe zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz nadzoruje prace
stuzb finansowo - ksiegowych Urzedu Miejskiego oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
W celu wykonywania zadan okreslonych w ust1 do Skarbnika Gminy w
szczegoblnosci nalezy:
1/ nadzorowanie materiatdbw analitycznych, planistycznych i informacyjnych
dotyczacych projektu budzetu, jego zmian, zasad wykonywania oraz wymaganych
sprawozdan budzetowych,
2/ nadzorowanie gospodarki finansowej gminy poprzez zapewnienie realizaciji
planu dochodéw, wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, kontrolowanie
pod wzgledem finansowym o$wiadczen woli w sprawach majatkowych oraz umow
w sprawach majatkowych gminy.
3/ nadzorowanie gospodarki kasowej gminy, obiegu dokumentéw finansowych
oraz kontroli wewnetrznej i zewnetrznej realizacji budzetu,
4/ koordynowanie i nadzorowanie pracy stuzb finansowo - ksiegowych Urzedu
Miejskiego i gminnych jednostek organizacyjnych,
5/ prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji, rachunkowosci i
sprawozdawczo$ci finansowej,
6/ informowanie Rady o odmowie kontrasygnaty dokumentéw finansowych,
7/ realizacja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza podjetych w zakresie ich
kompetencji dotyczacych budzetu i gospodarki finansowej gminy oraz

wspotdziatanie z organami kontroli gospodarki finansowej gminy.



IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§ 11

1. Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego tworzg :

1/ Biuro Obstugi Administracyjno-Gospodarczej Urzedu

2/ Wydziat Budzetowo-Ksiegowy

3/ Wydziat Infrastruktury Technicznej i Komunalnej

4/ Wydziat Geodezji, Gospodarowania Mieniem i Rolnictwa

5/ Wydziat Podatkéw i Opfat Lokalnych

6/ Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu

7/ Biuro Samorzadowe

8/ Urzad Stanu Cywilnego

9/ Biuro Rady Miejskiej

10/ Biuro Promocji

11/ Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych

12/ Rewident Zaktadowy

13/ Zespdt ds. zamdwien publicznych, przedsiebiorczosci
komunalnej i dziatalno$ci gospodarcze;j

14/ Samodzielne stanowisko ds. BHP

15/ Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

16/ Zespdt ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Wojskowych

17/ Audytor Wewnetrzny

18/ Zespdt ds. Kadr

19/ Petnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

20/ Sekretariat Burmistrza

21/ Zespot Obstugi Informatycznej Urzedu
22/ Zespo6t Radcow Prawnych

23/ Biuro Funduszy Europejskich

OAG.I

BK.II

ITK.HI
GGMR.IV
POL.V
EKS.VI
BS.VII
SC.VIII
BR.IX
PR.X
EDO.XI
ZK.XI

ZPKG.XIl
BHP.XIV
PIN.XV

OCKW.XVI
AW.XVII
KD.XVIII
PRPA.XIX
SK.XX
OLXXI
RP.XXII
BFE.XXIII

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze tworzy¢ lub znosi¢ w ramach Wydziatow

referaty, okreslajgc rownoczesnie podziat zadan pomiedzy nimi. Zarzadzenie o

utworzeniu lub zniesieniu referatu stanowi kolejny zatgcznik do Regulaminu.

3. Strukture organizacyjng Urzedu obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy

zatacznik nr 1 do Regulaminu.



§12
1. Dziatalnoscig Wydziatdbw kierujg naczelnicy, a referatami utworzonymi w
wydziatach — kierownicy.
W ramach zespotéw — na podstawie decyzji Burmistrza — mogq zostaé wyznaczeni
koordynatorzy.
. Biurem Samorzagdowym oraz Biurem Rady Miejskiej — kieruje Sekretarz Gminy.
. Biurem Samorzadowym i Spraw Pracowniczych - kieruje Kierownik Biura.
. Urzedem Stanu Cywilnego — kieruje Kierownik.

. Biurem Promociji - kieruje Kierownik Biura
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. Rewident Zaktadowy — samodzielne stanowisko podlega bezposrednio Burmistrzowi.

7. Samodzielne stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — podlega
bezposrednio Burmistrzowi.

8. Zespdt Radcdw Prawnych — bezposrednio podlega Burmistrzowi.

9. Zespot ds. zamédwieh publicznych, przedsiebiorczosci komunalnej i dziatalnosci
gospodarczej — podlega bezposrednio Burmistrzowi.

10. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

11. Audytor Wewnetrzny — podlega bezposrednio Burmistrzowi.

12. Biurem Ewidenciji Ludnosci i Dowodéw Osobistych kieruje zastepca Burmistrza.

13. Zespodt ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych podlega
bezposrednio Burmistrzowi.

14. Petnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych — podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

15. Sekretariat Burmistrza — podlega bezposrednio Burmistrzowi.

16. Zespdt Obstugi Informatycznej Urzedu — podlega bezposrednio Burmistrzowi.

17. Biurem Obstugi Administracyjno-Gospodarczej Urzedu — kieruje Kierownik Biura.

18. Biurem Funduszy Europejskich — kieruje Kierownik Biura

V. ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW | ICH NACZELNIKOW

§13
1. Wydziaty Urzedu realizujg zadania i kompetencje Burmistrza szczegdtowo
ustalone w rozdziale VI.

2. Do wspdlnych zadan wydziatéw Urzedu nalezy:



1/ organizowanie realizacji przypisanych zadan wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

2/ przygotowywanie w zakresie wtasciwosci projektow uchwat i innych materiatow
dla Rady, jej komisji i projektéw zarzadzen Burmistrza,

3/ prowadzenie, zgodnie z obowigzujagcym prawem, postepowania
administracyjnego, przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz realizacja
egzekucji administracyjnej zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

4/ rozpatrywanie wnioskow i interpelacji senatoréw, postéw, radnych, komisji Rady,
organizacji spotecznych, mieszkahcow oraz przygotowywanie propozyciji
dotyczacych ich zatatwienia,

5/ wspoétdziatanie z Zespotem Kontroli oraz wykonywanie czynnos$ci w ramach
systemu kontroli okreslonego w odrebnym Regulaminie kontroli jednostek Gminy
Brzesko,

6/ wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracjg
rzagdowa, samorzadowg powiatu i wojewddztwa, instytucjami komunalnymi,
osobami prawnymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
samorzgdowymi i organizacjami pozarzadowymi,

7/ usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatbw w celu poprawy
skutecznosci zaspakajania zbiorowych potrzeb wspdlnoty i zatatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow,

8/ uczestnictwo w odrebnie oznaczonym zakresie w prowadzeniu spraw
obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przed powodzig i pozarami oraz
przestrzeganiu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9/ przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych wyjasnien i informacji oraz
zafatwianie skarg i postulatéw przekazanych do rozpatrzenia,

10/ wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wyboréw, referendow i spiséw
powszechnych,

11/ wykonywanie czynno$ci nadzoru nad przypisanymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

12/ wykonywanie w ustalonym zakresie budzetu gminy oraz opracowywanie
zgodnie z wtasciwoscig materiatdw dotyczacych planowania i realizacji budzetu, a
takze zadan gospodarczych gminy,

13/ przygotowywanie materiatow i wnioskéw dotyczacych zakupow inwestycyjnych
i drobnych remontéw zwigzanych z przedmiotem dziatania wydzialu, a takze
podejmowanie odpowiednich czynnosci z zakresu systemu zamdwien publicznych,

prawidtowego przebiegu wykonywania zadania,



14/ podejmowanie, stosowanie do swoich wtasciwosci i tresci umow zawartych z
udziatem Gminy, czynnosci koniecznych do ich wykonywania,

15/ wspotdziatanie z Wydzialem Budzetowo-Ksiegowym w podejmowaniu
czynnosci celem wystgpienia na droge sadowg i administracyjng, zwigzanych z
egzekucjg swiadczen, w tym pienieznych z uméw, zobowigzah podatkowych oraz
optat stanowigcych dochody budzetu gminy - poprzez udzielanie koniecznych
informaciji i dokumentéw,

16/ wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu prawidtowej i skutecznej realizacji
zadan Urzedu,

17/ wykonywanie obowigzkowych zadah sprawozdawczych, statystycznych,
opracowan prognostyczno - planistycznych i analitycznych dotyczacych zadan
wydziatu oraz wyznaczonych czynnosci z zakresu ewidencji umow zawieranych
przez organy Gminy,

18/ przestrzeganie zasad wynikajgcych z obowigzujacych w Urzedzie instrukciji:
kancelaryjnej, archiwizacyjnej, obiegu dokumentéw finansowych i kasowej,

19/  wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencjonowaniem mienia
komunalnego gminy.

20/ wspétdziatanie w przygotowaniu wnioskéw pomocowych.

§ 14
Naczelnicy Wydziatéw kierujg ich praca, ponoszac odpowiedzialno$¢ za sprawne,
efektywne i zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan.
Do zadan Naczelnikéw Wydziatow nalezy w szczegdlnosci:
1/ planowanie i organizacja pracy wydziatu,
2/  dokonywanie  szczegdtowego  podziatu  czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci miedzy pracownikami wydziatu oraz zapewnienie zastepstw
pracownikéw przejsciowo nieobecnych,
3/ wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania tych decyzji przez podlegtych
upowaznionych pracownikow,
4/ zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wydziatow w
zakresie planowania, wykonania budzetu i sprawozdawczoéci budzetowej oraz
planu innych dochodow i naleznoéci,
5/ zapewnienie sprawnego przyjmowania stron w wydziale oraz zafatwianie
whnioskow i postulatow w zakresie dziatania,
6/ organizowanie i nadzorowanie przygotowania materiatbw i projektow

rozstrzygnie¢ dla Rady, jej komisji i Burmistrza oraz uczestnictwo na polecenie



Burmistrza, Zastepcow Burmistrza lub Sekretarza Gminy w posiedzeniach tych
organow,
7/ podejmowanie czynnos$ci w celu skutecznego wykonania zadan przydzielonych
wydziatowi, w tym uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
8/ prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze
niepienieznym w zakresie wiasciwosci rzeczowej i miejscowej do wykonywania
zadan administracji ogolnej,
9/ wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach dotyczacych
stosunkéw pracy podlegtych pracownikdéw oraz w sprawach udzielania im kar
porzadkowych i nagréd.
10/ efektywne i oszczedne gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
wyposazenia wydziatu,
11/ przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych
wydziatbw, nie  zastrzezonej odrebnie do  wiasciwosci  Burmistrza,
12/ zapewnienie przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i
archiwizacyjnej.

3. Naczelnicy Wydziatdéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw

i sprawujg nadzor nad nimi.

VI. SZCZEGOLOWE ZADANIA WYDZIALOW.

§15
Biuro Obstugi Administracyjno-Gospodarczej Urzedu wykonuje zadania :
1/ wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw w zakresie wyboréw, referendow,
konsultacji i innych przedsiewzie¢ ogdlno-spotecznych,

2/ obstuga centrali telefoniczne;j,

3/ prowadzenie punktu informacyjnego dla petentéw i dziennika podawczego,

4/ zapewnienie organizacyjnych, technicznych i lokalowych warunkéw funkcjonowania
Urzedu obejmujacych administrowanie budynkami Urzedu i prowadzenie spraw
dotyczacych ich remontoéw i ochrony,

5/ utrzymywanie czystosci i porzadku w obiektach Urzedu oraz wiasciwego
funkcjonowania urzadzen i instalacji wraz z ich konserwacja,

6/ dokonywanie zakupow materiatow i wyposazenia Urzedu oraz prowadzenie
magazynu materiatowego,

7/ organizowanie i sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowego

wykorzystania



pracy maszyn, sprzetu i urzadzen technicznych Urzedu,
8/ obstugi organizacyjno - technicznej narad, sesji, spotkan i wizyt
reprezentacyjnych,
9/ gospodarowanie taborem samochodowym Urzedu,
10/ organizowanie prenumeraty czasopism, wydawnictw koniecznych dla dziatalnosci
Urzedu oraz prowadzenie biblioteki urzedowej,
11/ prowadzenie spraw pieczeci urzedowych i tablic,
12/ organizowanie wyposazenia wydziatdw Urzedu w materiaty, sprzet i inne niezbedne
urzadzenia techniczne,

13/gospodarowanie  $rodkami  budzetowymi  przeznaczonymi na potrzeby

administracyjne
i techniczne Urzedu,

14/ prowadzenie i administrowanie archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego,

15/ rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz nadawanie jej biegu,

16/ wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej,

17/ zaopatrywanie w niezbedny sprzet roboczy pracownikdw robot interwencyjnych oraz
prac spoteczno-uzytecznych,

18/ w zakresie wykonywania przez Urzad zadan zleconych do Wydziatu nalezy
przyjmowanie pism w przypadkach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Cywilnego i Kodeksie Postepowania Karnego, w razie niemoznosci ich doreczania
adresatowi w miejscu zamieszkania oraz wywieszanie w lokalu Urzedu ogtoszen o

ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu jest nieznane.

§16

3. Wydziat Budzetowo-Ksiegowy, wykonuje nastepujace zadania:
1/ opracowywanie projektow programow rozwoju Gminy, koordynowanie i zapewnianie
przestrzegania ustalonej procedury przygotowywania projektow budzetu i plandw
finansowania zadah zleconych, przygotowanie i nadzér nad realizacjag ukfladu
wykonawczego budzetu oraz nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
2/ przygotowywanie prognoz i warunkéw polityki kredytowej Gminy,
3/ koordynowanie programoéw polityki inwestycyjnej Gminy,
4/ planowanie i realizacja wydatkbw osobowych, ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, ryczattdbw samochodowych oraz innych wydatkdéw pracowniczych,
5/ regulowanie i koordynowanie systemu rachunkowosci realizacji budzetu Gminy i
Urzedu Miejskiego, obiegu dokumentoéw finansowych, gospodarki kasowej oraz
prowadzenie ewidencji syntetycznej i inwentaryzacji mienia Gminy,

6/ prowadzenie ksiegowosci realizacji budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego z
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uwzglednieniem rodzajéw zadan i zrodet finansowania zgodnie z przepisami o
rachunkowosci,

7/ prowadzenie ksiegowosci funduszy celowych i sSrodkéw specjalnych

8/ wspotdziatanie z budzetem Panstwa w celu zapewnienia finansowania zadan
zleconych i powierzonych Gminie,

9/ prowadzenie statystyki, opracowywanie sprawozdan i bilansow Urzedu Miejskiego,
bilansu budzetu Gminy i bilansu skonsolidowanego,

10/ przygotowywanie analiz i ocen dotyczacych budzetu Gminy oraz wspoétdziatania
miedzy Gminami,

11/ przygotowywanie  materiatbw  dotyczacych  gospodarki  finansowej i
sprawozdawczosci gminnych jednostek budzetowych i gospodarki poza budzetowej
nalezacych do kompetencji Burmistrza,

12/ wspotdziatanie z Zespotem Kontroli w zakresie kontrolowania realizacji budzetu i
dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

13/ wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w sprawach realizacji dochodéw budzetu
Gminy oraz udziat budzetu Gminy w podatkach stanowigcych dochody budzetu
Panstwa,

14/ prowadzenie ewidencji poboru naleznosci budzetowych i optat lokalnych oraz ich
egzekucja,

15/ prowadzenie rachunkowosci inwestycji gminnych prowadzonych przez Wydziaty
Urzedu Miejskiego,

16/ prowadzenie rejestru umow rodzacych zobowigzania Gminy o charakterze nie
podatkowym,

17/ realizacja wydatkéw wynikajacych z umoéw - zlecenia i uméw o dzieto,

18/ wystawianie na podstawie wykazéw sporzgadzonych przez merytoryczne Wydziaty

Urzedu Miejskiego faktur VAT i rachunkéw uproszczonych.

§ 17
4. Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych wykonuje nastepujgce zadania:
1/ opracowywanie projektow uchwat i zalgcznikbw do uchwat dotyczacych
wysokosci stawek i zwolnieh podatkowych, inkasa podatkéw i optat lokalnych,
2/ opracowywanie planu dochodéw budzetu Gminy z tytutu podatkéw i optat oraz
zmian planow wynikajgcych z dokumentow Zrodiowych w trakcie realizacji tych
planow,
3/ dokonywanie wymiaru oraz poboru podatkéw i optat lokalnych,
4/ sprawowanie kontroli powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania oraz

terminowego regulowania zobowigzan podatkowych przez podatnikow z terenu
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Gminy,

5/ prowadzenie postepowania administracyjnego, wydawanie decyzji w zakresie
wymiaru i poboru podatkéw oraz orzekanie w sprawach ulg podatkowych,

6/ zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych, skarg,
wnioskéw, doktadne ustalanie stanu faktycznego i prawnego w kazdej zatatwianej
sprawie, wydawanie zaswiadczeh w sprawach informacji wynikajgcych z akt
podatkowych,

7/ prowadzenia dokumentacji ksiegowej operacji podatkowych,

8/ rozliczanie soltysow z zainkasowanej gotowki, oraz obliczanie wynagrodzenia z
tytutu inkasa podatkow,

9/ prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien wynikajacych z
przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

10/ udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji sadowej oraz
sktadanie na wezwanie sgdéw i urzedow poswiadczen i odpiséw dokumentow lub
oswiadczeh w zakresie odtworzenia akt sgdowych,

11/ opracowywanie w terminach okreslonych przepisami sprawozdan z wykonania
dochoddéw budzetu Gminy w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

12/ przygotowywanie okresowych analiz i ocen wykonania dochodéw budzetowych

z tytutu zobowigzan podatkowych.

§18

5. Wydziat Infrastruktury Technicznej i Komunalnej, wykonuje nastepujace zadania:
1. W zakresie inwestycji:
1/ przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie realizacji inwestyciji
gminnych,
2/ przygotowywanie dokumentacji do wnioskdbw o pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych w ramach kompetencji Wydziatu.
3/ uzyskiwanie uzgodnien oraz zatatwianie spraw formalno-prawnych niezbednych do
realizacji inwestycji gminnych,
4/ zlecanie dokumentacji technicznej dla zadan przewidzianych do realizacji biezace;j
oraz w latach dalszych (dokumentacje okreséw przysztych),
5/ przeprowadzenie postepowan przetargowych dla zadan ujetych w budzecie gminy
(przetargi i inne tryby zlecen),
6/ petnienie nadzoru nad realizacjg inwestycyjnych zadan gminnych (od przekazania
placu budowy do korncowego odbioru inwestyciji),
7/ rejestrowanie i zatwierdzanie faktur do wyptaty,

8/ przyjmowanie stron w sprawach dotyczacych inwestycji gminnych,
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9/ przeprowadzanie negocjacji w sprawach dotyczacych wejscia w teren prywatny i
negocjowanie wysokosci ewentualnych odszkodowan,
10/ rozliczanie inwestycji gminnych,
11/ wspotdziatanie ze spotecznymi komitetami inwestycji realizowanych w ramach
inicjatyw spotecznych;
o sprawdzenie dokumentacji,
o przygotowanie umow i anekséw do uméw o wspétfinansowaniu,
o udziat w zebraniach wiejskich
12/ wspétpraca ze spétkami komunalnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie inwestycji,
13/ przygotowywanie i prowadzenie remontéw kapitalnych obiektéw gminnych , w tym:
szkot, przedszkoli, domow ludowych,
14/ prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury technicznej
terendbw przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe oraz terendéw
przewidzianych dla dziatalnosci podmiotéw gospodarczych,
15/ sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji inwestycji gminnych,
16/ wspétpraca z organami kontrolujgcymi (udostepnianie dokumentdw, udzielanie
wyjasnien.
2. W zakresie budownictwa :
1/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
2/ wydawanie wyrysow i wypisow z miejscowego planu zagospodarowania terenu,
3/ rozstrzyganie spraw dotyczacych sposobu tymczasowego zagospodarowania terenu
na zasadach okreslonych w przepisach o zagospodarowaniu przestrzennym.
4/ prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
5/ przygotowywanie projektow uchwat o przystgpieniu do sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,
6/ sporzadzanie projektéw studium,
7/ przygotowanie projektow uchwat o przystgpieniu do sporzgdzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
8/ wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie zwigzanych 2z tym
publicznych ogtoszen, konsultacji i uzgodnien,
9/ przygotowywanie prognoz skutkéw wptywu ustaleh planu na srodowisko
przyrodnicze,
10/ sporzadzanie projektéw uchwat w sprawach ustalenia miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego Gminy,
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11/ prowadzenie i aktualizowanie rejestru planéw i gromadzenie materiatow
zwigzanych z tymi planami,
12/ przygotowywanie oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz
analizy wnioskow w sprawie sporzgdzania lub zmiany planu,
13/ aktualizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w formie
danych numerycznych,
14/ prowadzenie negocjacji w sprawie warunkow wprowadzenia zadania rzagdowego do
planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
15/ opiniowanie koncepcji i projektow urbanistyczno - architektonicznych,
16/ opiniowanie ofert inwestycyjnych w zakresie rozwoju urbanistyczno -
architektonicznego Gminy Brzesko,
17/ opracowywanie koncepcji zagospodarowania przestrzennego terenéw w obszarze
Miasta i Gminy,
18/ zatwierdzanie i nadzorowanie lokalizacji reklam, szyldéw, kolorystyki elewacji oraz
innych elementéow architektury i urbanistyki zwigzanych 2z estetykg miasta.
19/ ustalanie wysokosci odszkodowan z tytutu zmian w planie przestrzennego
zagospodarowania gminy,
20/ opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci,
21/ wydawanie opinii i postanowieh z ustawy "Prawo o ochronie srodowiska" i "Prawo
Geologiczne i Gérnicze"
22/ wydawanie postanowien z zakresu obowigzku sporzadzania raportu oddziatywania
przedsiewziecia na srodowisko,
23/ wydawanie zaswiadczen informujgcych o przeznaczeniu terenu w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,
24/ opiniowanie ofert inwestycyjnych w zakresie rozwoju architektonicznego Gminy
Brzesko,
25/sprawdzanie projektow architektoniczno- budowlanych pod wzgledem zgodnosci z
przepisami w tym techniczno- budowlanymi i obowigzujacymi Polskimi Normami,
26/ opiniowanie koncepciji projektéw architektonicznych,
27/ sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie w tym zakresie projektowania architektonicznego i wykonawstwa robét
budowlanych,
28/ przygotowywanie materiatow koncepcyjnych w zakresie architektury
29/ nadzér nad realizacjg planow ze szczegdlnym uwzglednieniem:

« tadu przestrzennego i architektury obiektow,

« wymogow ochrony Srodowiska przyrodniczego,

e wymogow 0soOb niepetnosprawnych,
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»  wymogow ochrony konserwatorskiej i dobr kultury.

3. W zakresie gospodarki komunalnej:

1/ przygotowywanie opinii i rozstrzygnie¢ dotyczacych przebiegu drég powiatowych,
zaliczania drég do kategorii drég gminnych,

2/ prowadzenie zadan z zakresu zarzadu i utrzymania drog gminnych zgodnie z
ustawg o drogach publicznych,
3/ prowadzenie obstugi organizacyjnej organéw doradczych powotanych w zakresie
bezpieczenstwa ruchu na podstawie przepisbw prawa o ruchu drogowym,
4/ prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem, konserwacjg, modernizacjq i
remontami oSwietlenia ulicznego, studni publicznych, miejskiej kanalizacji
deszczowej i szaletdéw miejskich,
5/ zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych oraz orzekanie o zamknieciu
cmentarza i uzyciu terenu cmentarnego na inny cel zgodny z planem
zagospodarowania przestrzennego,
6/ nadzér nad administratorem cmentarza komunalnego,
7/ utrzymanie czystosci miasta i terenéw zieleni miejskiej,
8/ wspodtdziatanie ze spétdzielniami mieszkaniowymi oraz Miejskim Zaktadem
Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie utrzymywania czystosci na osiedlach,
9/ administrowanie i organizowanie pracy na miejskich placach targowych,
10/ w zakresie zadan zleconych do Wydziatu nalezy organizowanie i sprawowanie

opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

4. W zakresie ochrony srodowiska:

Realizacja zadan na podstawie ustawy "Prawo ochrony Srodowiska" oraz ustaw
szczegolnych w zakresie wtasciwosci gminy, a dotyczacych:

1) sporzadzania raportéw z programu ochrony srodowiska oraz jego aktualizacja.

2) udostepniania informacji o sSrodowisku i jego ochronie znajdujacych sie w
posiadaniu Urzedu Miejskiego.

3) przygotowania projektéw uchwat dotyczacych ograniczenia czasu funkcjonowania
instalacji lub korzystania z urzadzen z ktérych emitowany hatas moze negatywnie
oddziatywaé na $rodowisko,

4) przyjmowania od o0sob fizycznych nie bedgcych przedsiebiorcami informacji o
rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne

zagrozenie dla srodowiska,
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5) przedktadania wojewodzie informacji o rodzajach, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stanowigcych szczegélne zagrozenie dla s$rodowiska, oraz innych
informacji wymaganych ustawg i w sposob okreslony stosownymi rozporzadzeniami,
6) wystepowania z roszczeniami o przywrécenie stanu zgodnego z prawem lub
zaprzestania dziatalno$ci powodujacej zagrozenie w stosunku do podmiotéw
odpowiedzialnych za stworzenie zagrozenia dla srodowiska jako dobra wspdlnego, w
przypadku zastepczego wykonania usuniecia szkody powstatej w Srodowisku,
wystepowanie z roszczeniem o zwrot poniesionych kosztéw, uzasadnionych wartoécig
kosztow przywrdcenia do stanu poprzedniego,

7) przyjmowania informacji i podejmowania dziatah w zwigzku z wystgpieniem
powaznej awarii.

8) wydawania decyzji nakazujgcej osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje w ramach
zwyktego korzystania ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie - wykonanie
czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na
srodowisko,

9) wydawania decyzji wstrzymujacej uzytkowanie instalacji lub urzadzenia, jesli osoba
fizyczna nie stosuje sie do decyzji okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacii
instalacji lub urzadzenia,

10) sprawowania kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,

11) realizacji zadan ustalonych przez Rade Gminy stuzacych ochronie srodowiska,

12) przedktadanie Marszatkowi Wojewddztwa informacji w zakresie korzystania ze
srodowiska i realizacja optat za korzystanie ze srodowiska,

13)obstugi Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

14) realizacji programu edukacji ekologicznej oraz propagowanie dziatan

proekologicznych.

(3}

. W zakresie gospodarki odpadami i opakowaniami :

BN

realizacja zadan dotyczacych planéw gospodarki odpadami,

2. prowadzenie ewidencji nadestanych przez wojewode i staroste decyzji oraz
informaciji dotyczacych gospodarki odpadami,

3. opiniowanie wnioskdéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie zbierania lub transportu odpadow,
opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
opiniowanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

6. przedktadanie marszatkowi wojewddztwa i wojewddzkiemu funduszowi rocznego

sprawozdania , zawierajgcego informacje o :
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a/ rodzaju i ilosci odpadoéw opakowaniowych zebranych przez gmine lub podmiot
dziatajgcy w ich imieniu,

b/ rodzaju i ilosci odpaddéw, opakowan przekazanych przez gmine lub podmiot
dziatajgcy w ich imieniu do odzysku lub recyklingu,

¢/ wydatkach poniesionych na dziatania okre$lone w ppkt. ai b.

wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpadow z
miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

nadzér nad eksploatacjg i rekultywacjg sktadowiska odpaddéw, punktu
przetadunkowego i stacji segregacji odpaddw,

prowadzenie selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych i niebezpiecznych.

6. Z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie :

1.

N

kontrola i egzekwowanie wykonania przepiséw zawartych w Ustawie o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach i uchwale Rady Miejskiej w sprawie
szczegodtowych zasad utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

wydawanie decyzji okredlonych przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku,

realizacja zadan ustawowych natozonych na gmine okreslonych przepisami, w
zakresie nie wchodzacym w kompetencje gospodarki komunalnej,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni

sciekow.

. Z zakresu ochrony przyrody :

. wydawanie decyzji zezwalajgcych, badz odmawiajgcych usuwania drzew i

krzewow,

naliczanie optat za usuwanie drzew i krzewdw, naliczanie kar za samowolne
usuwanie drzew i krzewow.

wspotdziatanie z wojewodg w zakresie opiniodawczo &ndash doradczym w
sprawach tworzenia parku krajobrazowego obejmujgcego teren gminy.

uznawanie za park gminny terenow pokrytych drzewostanem o charakterze

parkowym, nie podlegajacych przepisom o ochronie débr kultury.

8. Z zakresu ochrony zwierzat :

1.
2.

zapewnienie opieki bezdomnym i porzuconym zwierzetom oraz ich wytapywanie,
wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ujetych w wykazie ras psow
agresywnych,

przygotowywanie uchwat dotyczacych ochrony zwierzat.
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§19
6. Wydzial Geodezji, Gospodarowania Mieniem i Rolnictwa, wykonuje nastepujace
zadania:

1. Zadania z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym:
1/ przygotowanie projektéw dotyczacych zasad gospodarowania nieruchomosciami,
2/ regulowanie stanu prawnego nieruchomosci poprzez ustanawianie prawa
zarzadu, uzytkowania wieczystego i uzytkowania na rzecz posiadaczy
nieruchomosci,
3/ ustalanie cen gruntow, budynkow i lokali,
4/ nabywanie, zbywanie i zamiana gruntow,
5/ zbywanie lokali w domach wielorodzinnych wraz z ustanowieniem prawa
wspoétuzytkowania wieczystego gruntu lub wspotwtasnos$ci gruntu,
6/ ustalanie i aktualizacja opfat rocznych z tytutu zarzadu, uzytkowania wieczystego
i uzytkowania,
7/ wydzierzawianie i wynajmowanie nieruchomosci gminnych,
8/ orzekanie o wygasnieciu prawa zarzadu, prawa uzytkowania wieczystego i
uzytkowania,
9/ wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty, wydzielone pod budowe drog,
10/ tworzenie zasobdéw gruntéw na cele zabudowy,
11/ wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
12/ przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomosci Skarbu
Panstwa,
13/ sporzadzanie wnioskow do Sgdu Rejonowego w Brzesku o wpisy do ksiag
wieczystych,
14/ przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zmian i nadawania nazw placom i
ulicom,
15/ oznaczanie nieruchomosci numerem porzadkowym,
16/ przekazywanie gruntéw Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcoéw na potrzeby
pracowniczych ogrodkéw dziatkowych,
17/ ewidencja i gospodarowanie nieruchomosciami komunalnymi,
18/ naliczanie optat adiacenckich,
19/ opracowywanie sprawozdanh statystycznych projektu budzetu i sprawozdan z
wykonania budzetu z zakresu wtasciwosci wydziatu
20/ przygotowywanie wykazu dzierzawcow i kwot ptaconych czynszéw,
21/ udziat w postepowaniu dot. zwrotdow wywtaszczonych nieruchomosci.

22/ administrowanie Domami Ludowymi.
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23/ zarzadzanie nieruchomos$ciami gminnymi nie przekazanymi innym jednostkom

organizacyjnym Gminy.

2. Z zakresu geodezji:
1/ zatwierdzanie projektéw podziatéw nieruchomosci,
2/ dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,
3/ ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspolnote gruntowg i sporzadzanie wykazu
0s6b uprawnionych do udziatu we wspdlnocie,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntéw gminnych.

3. Z zakresu spraw mieszkaniowych wykonuje zadania dotyczace:
1/ prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem
Gminy oraz nadzér w tym zakresie nad jednostkami administrujgcymi tymi
zasobami,
2/ przyjmowania wnioskdéw i przygotowanie rozstrzygnie¢ dotyczacych wynajmu
komunalnych lokali mieszkalnych i socjalnych,
3/ rozpoznawanie wnioskéw o zamiane lokali komunalnych oraz wyrazanie zgody
na ich dokonanie,
4/ kwalifikowania i rozstrzygania wnioskéw dotyczacych przekwaterowan najemcéw
Z budynkéw przeznaczonych do wyburzenia lub do remontu,
5/ prowadzenia rejestru najemcow lokali mieszkalnych zwigzanych z programami
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych,
6/ prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,
wstrzymywaniem ich wyptaty oraz ustalaniem zwrotu nienaleznie pobranych kwot
dodatku,
7/ rozliczanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych
8/ koordynowania spraw zwigzanych 2z ustalaniem i stosowaniem stawek
czynszowych,
9/ wykonywanie postanowien ustawy z 24.06.1994 r. o wiasnosci lokali w zakresie
praw i obowigzkéw Gminy jako wiasciciela,
10/ wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem strategii

mieszkaniowej Brzeska i systeméw jej wdrazania.
4. Zadania z zakresu rolnictwa:

1/ wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i leSnych na cele

nierolnicze i nielesne,
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2/ na zadanie organu wyrazajgcego zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i
lesnych na cele nierolnicze i nielesne - przedstawia wniosek o ktérym mowa w
pkt1,

3/ wydawanie dokumentow stwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa rolnego,
4/ przyjmowanie i przekazywanie zgtoszeh o podejrzeniu zachorowania zwierzat
na chorobe zakazng oraz o przypadku okrutnego traktowania zwierzat, a w
przypadku watesania sie psa chorego lub podejrzanego o wscieklizne,
podejmowanie staran majacych na celu jego schwytanie lub usmiercenie, albo
powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego komisariatu Policji i Powiatowego
Lekarza Weterynarii,

5/ w przypadku watesania sie zwierzat chorych lub podejrzanych o wscieklizne
podejmowania staran majacych na celu skuteczng likwidacje zagrozen oraz
powiadamianie sasiednich gmin, Policji i Powiatowego Lekarza Weterynarii.

6/ podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzadzonych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia choroby,

7/ zawiadamianie Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin o wystgpieniu lub
podejrzeniu  wystgpienia  organizméw  szkodliwych  rodlin  uprawnych
podlegajacych zwalczaniu.

8/ wydawanie poswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego
wynikajgce z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

9/ wydawanie zaswiadczen i opiniowanie wnioskéw dotyczacych zalesiania
gruntéw rolnych,
10/ pozyskiwanie srodkéw i wykonywanie remontow drég dojazdowych do pdl i
gospodarstw rolnych,

11/ uzgadnianie lokalizacji ogrodzen sagsiadujacych z w/w drogami,

12/ podejmowanie dziatan na rzecz ochrony gruntéw rolnych poprzez
zapobieganie ich degradacji,

13/ zlecenie badania jakosci gleb oraz zlecenie kontroli szczelno$ci opryskiwaczy
ciggnikowych majace na celu ochrone gruntéw przed degradacja,

14/ opiniowanie projektéw prac geologicznych,

15/ organizacja konkursu pt. "Mdj piekny ogréd”,

16/ zlecenie porzadkowania (koszenie traw) terendw stanowigcych wiasnosc
Gminy,

17/ nadzér nad zagospodarowaniem lasow nie stanowigcych wtasnosci panstwa

- lasy komunalne.
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5. Zadania z zakresu prawa wodnego:
1) zatwierdzanie ugdéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
2) zobowigzywanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do
dostarczenia potrzebnych materiatow,
3) podwyzszanie wysokosci skfadek i innych swiadczen oraz mozliwos¢ ich ustalania
na rzecz spotek wodnych i ich zwigzkow,
4) rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego oraz o przynaleznosci do spotki wodnej,
5) przywrdcenie do stanu poprzedniego lub wykonanie urzgdzen zapobiegajacym
szkodom lub obowigzek zaptaty odszkodowania,
6) konserwacja rowéw melioracyjnych oraz konieczne regulacje ciekdw wodnych,
7) opiniowanie pozwolen wodno-prawnych,
8) udziat w pracach komisji szacujgcych straty po wystgpieniu klesk zywiotowych

(szkody w uprawach rolnych).

§20

Do zadan Biura Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych nalezy:

1/ prowadzenie Lokalnego Banku Danych/LBD/ ewidencji ludnosci,

2/ prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludnoéci,

3/ prowadzenie kart osobowych mieszkancow oraz kartoteki pobytu czasowego,

4/ prowadzenie kartoteki bytych mieszkancow,

5/ meldowanie cudzoziemcow,

6/ wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych, udzielanie informaciji
adresowych,

7/ prowadzenie statego rejestru wyborcéw, wydawanie decyzji w tym zakresie,

8/ sporzadzanie i aktualizacja spiséw oséb uprawnionych do gtosowania w wyborach i
referendach,

9/ wspdtpraca z WKU, Urzedem Statystycznym, Terenowym Bankiem Danych,
Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz innymi urzedami.

10/ wprowadzanie zmian meldunkowych i innych do LBD,

11/ wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,

12/ prowadzenie i aktualizacja archiwum kopert osobowych i korespondencja w tym
zakresie,

13/ prowadzenie rejestréw wydanych dowodow osobistych,

14/ aktualizacja rejestréw numerowych,

15/ kasowanie i sporzadzanie protokotow ze skasowanych dowoddw osobistych.
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2) W zakresie zadan zleconych:
1/ prowadzenie Lokalnego Banku Danych ewidencji ludnosci,
2/ prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludnosci,
3/ prowadzenie kart osobowych mieszkancow oraz kartoteki pobytu czasowego,
4/ prowadzenie kartoteki bytych mieszkancow,
5/ meldowanie cudzoziemcow,
6/ wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych, udzielanie informaciji
adresowych,
7/ prowadzenie statego rejestru wyborcow, wydawanie decyzji w tym zakresie,
8/ sporzadzanie i aktualizacja spisow o0sdb uprawnionych do gtosowania w wyborach
referendach,
9/ wspotpraca z WKU, urzedem statystycznym, Terenowym Bankiem Danych,
Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz innymi urzedami,
10/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad testamentami,
11/ wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,
12/ prowadzenie i aktualizacja archiwum kopert osobowych i korespondencja w tym
zakresie,
13/ prowadzenie rejestrow wydanych dowodow osobistych,
14/ aktualizacja rejestrow numerowych,

15/ kasowanie i sporzadzanie protokotéw ze skasowanych dowodéw osobistych.

§ 21

Do Wydziatu Edukaciji, Kultury i Sportu nalezy:

1. W zakresie zadan edukacyjno-oswiatowych :
1/ wykonywanie zadan przejetych przez Gmine na podstawie ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,
2/ prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych szkoét
podstawowych i gimnazjéw, przedszkoli, placowek o$wiatowo- wychowawczych i
placéwek opiekunczo-wychowawczych na terenie miasta,
3/ sporzgdzanie materiatow i analiz z dziedziny oswiaty dla organéw samorzadu,
4/ wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym
ustawg o systemie oswiaty,
5/ zatwierdzanie corocznych (projektow) arkuszy organizacyjnych szkét i
gimnazjéw, przedszkoli i placéwek oswiatowo-wychowawczych,
6/ prowadzenie polityki kadrowej wobec dyrektorow szkot, przedszkoli, gimnazjéw i
placéwek o$wiatowo- wychowawczych (ocena pracy, wnioski itp.)

7/ opracowywanie wnioskow w zakresie dotacji dla szkét spotecznych,

22



8/ ustalanie limitow tworzonych klas pierwszych w szkotach podstawowych,

9/ prowadzenie postepowan wyjasniajgcych na wniosek Rady Pedagogicznej o
odwotanie dyrektora szkoty, przedszkola lub placowki o$wiatowo-wychowawczej,
10/ wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego,
11/ prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem programow innowacyjnych,
eksperymentow itp.

12/ opracowywanie wnioskéw dotyczacych powotywania i likwidowania szkot,
przedszkoli, placéwek os$wiatowo-wychowawczych i placéwek opiekuhczo-
wychowawczych,

13/ rozpatrywanie wnioskow o nadanie szkole imienia lub jego zmiany,

14/ przekazywanie do szkét informacji ewidencyjnych o dzieciach w wieku od 3
do16 lat,

15/ wykonywanie czynnosci z zakresu sprawowania przez wiasciwe organy
nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw budzetowych przez szkoty, przedszkola,
placowki oswiatowo-wychowawcze i inne podmioty dotowane przez Gmine w
zakresie sportu, kultury fizycznej i turystyki,

16/ wspotdziatanie z Dyrektorami szkét oraz Zespotem Obstugi Przedszkoli w celu
wykonywania prac dotyczacych realizacji kompetencji Burmistrza w zakresie
przygotowania projektu budzetu, jego realizacji i zapewnienia przestrzegania
dyscypliny budzetowej w jednostkach oswiaty, wychowania i sportu,

17/ wykonywanie zadah Gminy wynikajacych z Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela w stosunku do dyrektoréw szkot, dyrektoréw i nauczycieli
przedszkoli,

18/ sporzadzanie i biezagca analiza regulaminéw niezbednych do realizacji ustaw i
rozporzadzen dotyczacych oswiaty,

19/ sporzadzanie sprawozdan S10, EN-3 oraz innych sprawozdan GUS,

20/ kontrola wewnetrzna placowek oswiatowych z zakresu spraw kadrowych,

21/ planowanie i nadzorowanie budzetu oswiatowego,

22/ nadzér nad sprawozdawczoscig finansowg z zakresu finanséw oswiatowych,
23/ organizowanie i prowadzenie remontéw biezacych i kapitalnych gminnych
obiektoéw szkolnych i przedszkolnych,

24/ kompletowanie dokumentacji projektowej gimnazjow, szkét podstawowych i
przedszkoli z terenu Gminy Brzesko,

25/ opracowywanie perspektywicznych planéw remontéw gminnych obiektéw
szkolnych i przedszkolnych w porozumieniu z dyrektorami placéwek szkolnych i

przedszkolnych,
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26/ przygotowywanie planéw finansowo rzeczowych do budzetu Gminy w zakresie
remontéw gminnych placéwek oswiatowych,

27/ organizowanie odbioréw czesciowych i koncowych,

28/ wspoétdziatanie z Wydziatem Budownictwa i Inwestycji Komunalnych Urzedu
Miejskiego w zakresie organizowania, planowania i odbioru inwestycji gminnych
obiektéw szkolnych i przedszkolnych.

29/ obstuga organizacyjna Mtodziezowej Rady Gminy,

30/ przygotowywanie dokumentacji i projektéw decyzji w zakresie stypendiow
socjalnych,

31/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw Burmistrza.

2. W zakresie kultury do Wydziatu nalezy:

Wykonywanie zadan Gminy z zakresu ustawy o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej obejmujacych:
1/ inicjowanie dziatalnosci i ksztattowanie celéw oraz zasad polityki
kulturalnej Gminy,
2/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z kompetencjami organéw Gminy w
zakresie tworzenia przeksztatcen, likwidacji i innych spraw statutowych
gminnych instytucji kultury i bibliotek,
3/ prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
4/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez kulturalnych i
rozrywkowych w sposob objazdowy lub poza statg siedzibg organizatora,
5/ prowadzenie spraw w zakresie wykonywania zadan Gminy w dziedzinie
kultury przez podmioty nie zwigzane z budzetem Gminy oraz udzielanie
pomocy stowarzyszeniom kulturalnym,
6/ wspotdziatanie ze Srodowiskami tworcéw i organizatoréw dziatalnosci
kulturalnej, w tym zakresie dziatalnosci amatorskiej i szkolnej,
7/ uczestnictwo w wykonywaniu zadan Gminy dotyczacych zarzadzania
obiektami kulturalnymi.

3. W zakresie sportu do Wydziatu nalezy:

1/ tworzenie warunkéow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla
rozwoju kultury fizycznej,
2/ organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz

tworzenie odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju
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poprzez:
al popularyzacje waloréw rekreacji ruchowej,

b/ organizowanie zawodow i imprez sportowo - rekreacyjnych,

c/ szkolenie kadry instruktorskiej i kierowanie jej do prowadzenia zaje¢

rekreacyjnych,

d/ tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjne;.
3/ zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw podczas imprez
sportowych,

4/ zapewnienie bezpieczenstwa osob ptywajgcych, kapigcych sie w
miejscach wyznaczonych oraz uprawiajgcych sporty wodne.

5/ administrowanie gminnymi obiektami bedacymi w dyspozycji LKS-6w.

§ 22
Biuro Samorzadowe wykonuje zadania obejmujace:
1/ przygotowanie i prowadzenie zbiorow dokumentéw: Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego i innych rozstrzygnie¢ organizacyjnych organéw Gminy,
2/ organizowanie petnego i terminowego wykonywania przez wtasciwe wydziaty uchwat

Rady, zarzadzen Burmistrza oraz sporzadzanie w tym zakresie informacji i analiz,

3/ organizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie przestrzegania KPA, wykonywania
uchwat i zarzadzen organéw Gminy oraz wspétdziatanie z Zespotem Kontroli

(rewidentem), w tym zakresie,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi na
interwencje, wnioski i interpelacje senatorow i postow,

5/ nadzorowanie terminowosci przygotowania przez Naczelnikow Wydziatéw odpowiedzi
na zapytania, wnioski i interpelacje radnych i wnioski komisji Rady,

6/ ewidencjonowanie i nadawanie biegu postulatom, wnioskom i interwencjom
mieszkancow,

7/ organizowanie wspotpracy Burmistrza ze stowarzyszeniami spotecznymi i
gospodarczymi oraz innymi organizacjami pozarzadowymi,

8/ zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancéw wraz z prowadzeniem centralnego rejestru
skarg, wnioskow, rejestrow interwencji, nadawanie im biegu oraz sporzadzanie
okresowych informaciji i analiz w tym zakresie,

9/ prowadzenie zbioru aktéw prawnych Burmistrza,

10/ prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek pomocniczych Gminy

Brzesko,
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11/ sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczacych decyzji administracyjnych
wydawanych z upowaznienia Burmistrza,

12/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 23

1. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1/ wykonywanie zadan i kompetencji zleconych Gminie w ustawach: Prawo o
aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz Rozporzadzenie Rady
Europy Nr 2021/2001 w sprawie jurysdykcji i wykonywania orzeczen w sprawach
matzenskich - Bruksela lla,
2/ przechowywanie testamentéw allograficznych i przekazywanie ich do
wiasciwego sadu w razie powziecia wiadomosci o $mierci spadkodawcy.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:
1/ wydaje decyzje w sprawach aktéw stanu cywilnego oraz decyzje w sprawie
zmiany imion i nazwisk,
2/ przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcéw.

3. W razie nieobecnosci Kierownika, decyzje o zmianie imion i nazwisk wydaje Zastepca

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§24
Biuro Rady Miejskiej realizuje zadania:
1/ obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej posiedzeh Rady Miejskiej, jej komisji oraz pracy
radnych dotyczacych ich dziatalnosci w Radzie,
2/ wykonywania poleceh Przewodniczacego Rady w zakresie przygotowania sesji rady i
posiedzen komisji oraz wspétdziatania Rady =z partiami i innymi organizacjami
spotecznymi i zawodowymi,
3/ prowadzenia zbioru oraz rejestru uchwat Rady oraz opinii i wnioskdw komisji Rady,
4/ organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade,
5/ wspétdziatanie z Biurem Samorzadowym i Wydziatem Organizacyjno-Gospodarczym
Urzedu w celu wykonywania planéw pracy i uchwat Rady,
6/ przygotowywanie zleconych przez rade, komisje lub Przewodniczacego opracowan
analityczno-statystycznych, dot. dziatalnosci Rady,
7/ wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady,
8/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem tytutdw honorowych Gminy

Brzesko.

§ 25
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1. Biuro Promocji wykonuje zadania:

1/ realizowanie przedsiewzie¢ promocyjnych Gminy Brzesko oraz jego jednostek
organizacyjnych,

2/ wykonywanie czynnosci zleconych przez Burmistrza, a dotyczacych realizacji
programow wspotpracy Gminy z miastami i regionami zagranicznymi,

3/ przygotowanie koncepcji dotyczacych promocji Gminy za posrednictwem dziatalnosci
wystawienniczej i wydawniczej oraz ich realizacje,

4/ organizacje przebiegu wizyt delegacji zagranicznych w Brzesku,

5/ przygotowanie ofert Gminy w zakresie wspétdziatania z innymi gminami i podmiotami
gospodarczymi,

6/ organizacje systemu miejskiej informaciji turystycznej, gospodarczej i kulturalnej,

7/ wydawanie materiatdw promocyjnych,

8/ informowania, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy, srodkdw masowego przekazu o
dziatalnosci Gminy i jej organow,

9/ organizacji konferencji prasowych i innych kontaktéw organéw Gminy z dziennikarzami,
10/ redakcji biuletynéw informacyjnych, komunikatow, oswiadczen i sprostowan dla
Srodkow masowego przekazu,

11/ archiwizowanie wybranych publikacji na temat Gminy w $rodkach masowego
przekazu,

12/ przygotowywanie we wspoétdziataniu z odpowiednimi pracownikami odpowiedzi na
skargi i wnioski zgtoszone w $rodkach masowego przekazu,

13/ wspétpracy ze srodkami masowego przekazu,

14/ wykonywanie badan i analiz opinii publiczne;.

15/ koordynowanie prac projektowo-analitycznych dot. organizacji realizacji przez gmine
zadan uzytecznosci publicznej,

16/ opracowywanie projektu strategii rozwoju Miasta i Gminy Brzesko,

17/ opracowywanie projektu strategii promocji i komunikacji Gminy,

18/ opracowywanie czgstkowych projektow stuzgacych promociji i rozwojowi Gminy,

19/ przygotowywanie materiatéw do prezentacji w srodkach masowego przekazu,

20/ przygotowywanie materiatow (oferty i itp.) dla inwestorow zainteresowanych
partycypacjg w przedsiewzieciach gospodarczych na terenie Gminy,

21/ inicjowanie i koordynacja realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych realizowanych na
rzecz Gminy Brzesko,

22/ inicjowanie i koordynacja wdrazania przedsiewzie¢ gospodarczych na terenie gminy
oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o mozliwosciach Gminyw tym zakresie,

23/ wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, organizacjami politycznymi, spotecznymi i

wyznaniowymi funkcjonujgcymi na terenie Gminy,
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24/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

25/ kolportaz i rozliczanie gazety BIM (faktury, dowody dostawy),

26/ wysytka egzemplarzy obowigzkowych BIM,

27/ wykonywanie zdje¢ prasowych,

28/ dbanie o autoryzacje publikowanych materiatow,

29/ rozwijanie biura ogtoszeh i reklamy oraz pozyskiwanie reklam ws$réd gminnych firm i

instytucji.

§25a

Do zadan Biura Funduszy Europejskich nalezy:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Polski w UE,

2/ opracowanie dokumentacji aplikacyjnej dla inwestycji gminnych o dofinansowanie ze
srodkow krajowych i zagranicznych,

3/ tworzenie prezentaciji i broszur dot. sSrodkéw unijnych,

4/ pozyskiwanie informacji do wnioskéw poprzez wspodtprace z instytucjami, organizacjami
i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5/ przygotowanie pism do instytucji zewnetrznych w celu pozyskania danych do
wnioskow,

6/ monitoring aktualnych mozliwosci dofinansowania inwestycji dla Gminy i instytucji
Gminnych ze stron internetowych, przy statym kontakcie z instytucjami zarzadzajgcymi
(Urzad Marszatkowski, MARR, PARP, ARiIMR) oraz sporzadzanie informacji w w/w
zakresie,

7/ przygotowanie informacji dot. Gminy i jej udziatu w projekcie w ramach EFS ,Matopolski
Urzednik Europejski”,

8/ ustugi informacyjno-doradcze dla przedsiebiorcow w ramach funduszy 2007-2013,

9/ obstuga potencjalnych inwestoréw zagranicznych,

10/ aktualizacja oferty inwestycyjnej o oferty, ktére wptyng do Biura,

11/ opracowanie kompleksowej ofert inwestycyjnej dla Gminy Brzesko,

12/ uczestnictwo w targach inwestycyjnych,

13/ przygotowanie prezentacji i wystaw dotyczace projektéw inwestycyjnych,

14/ pozyskiwanie inwestorow zagranicznych w ramach Punktu Obstugi Inwestora,

15/ $wiadczenie bezptatnych ustug konsultacyjno-doradczych sektorowi matych i srednich
przedsiebiorstw w Gminie Brzesko,

16/ prowadzenie aktualizacji dot. funduszy unijnych i oferty inwestycyjnej na stronie

internetowej www.brzesko.pl,
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17/ wykonywanie czynnosci bezposrednio zleconych przez Burmistrza a zwigzanych z

pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych na inwestycje”.

§ 26
Zespot Radcéw Prawnych - jest podporzadkowany bezposrednio Burmistrzowi,
wykonuje czynnosci z zakresu obstugi i doradztwa prawnego dla organéw Gminy i
jednostek organizacji wewnetrznej Urzedu Miejskiego.

§ 27
Zespot Kontroli (rewident):

1. Do zadan Zespotu Kontroli nalezy dziatanie w imieniu Burmistrza w zakresie
tworzenia i koordynacji systemu kontroli, organizowanie i wykonywanie kontroli w
wydziatach Urzedu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, wspotdziatanie z
Komisjg Rewizyjng i innymi komisjami Rady oraz organami kontroli panstwowej w
zakresie wykonywania przez nie kontroli, a takze okresowe sporzgdzanie ocen

skutecznosci kontroli i ustalanie projektow dziatalnosci kontrolnej w gminie.

2. Przedmiotem kontroli organizowanych i sprawowanych przez Zespét jest przede
wszystkim sprawdzanie zgodno$ci z prawem, prawidtowo$ci i terminowosci
wykonywania zadan gminy oraz efektywnosci i celowosci gospodarowania
powierzonymi $rodkami finansowymi budzetu gminy i skfadnikami mienia
komunalnego.

3. Szczegotowo zasady i tryb dziatania Zespotu Kontroli okresla Regulamin

dziatalnosci kontrolnej gminy ustalony przez Burmistrza.

§ 28
Do zadan Zespotu ds. zaméwien publicznych przedsiebiorczosci komunalnej i
dziatalnosci gospodarczej nalezy:
1/ wydawanie opinii o kompletnosci dokumentacji przetargowej, poprawnosci specyfiki
istotnych warunkéw zamodwienia oraz zgodnosci z prawem trybu i zasad postepowania
przy zamoéwieniach publicznych,
2/ prowadzenie biezacych konsultacji w zakresie dokonywania zamowien publicznych,
3/ prowadzenie kontroli udzielania i realizacji zamdwieh publicznych w gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz jednostkach organizacji wewnetrznej Urzedu,
4/ prowadzenie ewidencji w zakresie planowania i dokonywania zamowien publicznych,
5/ uczestnictwo w komisjach ds. zamowienh publicznych,
6/ koordynacja spraw zwigzanych z protestami i odwotaniami w zakresie zaméwieh

publicznych,
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7/ sktadanie Burmistrzowi potrocznych sprawozdan o funkcjonowaniu zaméwien
publicznych w Gminie,

8/ wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych w Warszawie,

9/ wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych, przygotowywanie projektow rozstrzygniec
oraz opinii i analiz w zakresie realizacji przez Burmistrza ustawowych kompetencji i zadanh
zgromadzenia wspolnikow spdtek komunalnych Gminy,

10/ przygotowywanie dla organow Gminy projektow przeksztatcen w zakresie
przedsiebiorczosci komunalnej,

11/ przygotowywanie i organizacja wykonania rozstrzygnie¢ organow Gminy w zakresie
prywatyzacji,

12/ przygotowywanie wnioskow w sprawie stref taryfowych za przewd6z takséwkami
osobowymi,

13/ koordynowanie systemu organizacji transportu osobowego w gminie,

14/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na krajowy zarobkowy
przewdz os6b na terenie Gminy,

15/ prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem odptatnym lub nieodptatnym
mienia gminnego (srodki trwate) po zakonczeniu inwestycji innym podmiotom
gospodarczym.

16/ prowadzenie postepowania w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
wydawanie decyzji o odmowie wpisu i wykreslenia z ewidencji,

17/ wspdétdziatanie z organizacjami grupujacymi podmioty gospodarcze i pracodawcow w
zakresie aktywizacji i rozwoju gospodarczego miasta,

18/ wspétdziatanie z wtasciwymi organami i organizacjami w zakresie skarg i postulatéw
dotyczacych funkcjonowania handlu i ustug,

19/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojéw alkoholowych oraz naliczanie opfat za ich posiadanie,

20/ kontrolowanie przestrzegania w punktach sprzedazy napojow alkoholowych
wymagan ustawowych, oraz stosowanie srodkéw prawnych zwigzanych ze
stwierdzonymi naruszeniami przepisow, opracowywanie analiz zwigzanych z
funkcjonowaniem i rozwojem gospodarki w miescie.

21/ bezpieczenstwo imprez masowych”.

§ 29
Samodzielne stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:
1/ przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy,
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2/ biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3/ sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych, majace na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

4/ przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

5/ udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6/ opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

7/ udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

8/ prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy,

9/ przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

10/ doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

11/ udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego ktére wiaze sie z wykonywang
praca,

12/ wspoétpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w
zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie wilasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

13/ wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikiem a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

14/ uczestniczenie w pracach powotanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwa i
higieny pracy,

15/ inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

16/ wykonywanie innych zadan nalezacych do pracownika stuzby BHP.

17/ zapewnienie ochrony p. poz. Budynkéw Urzedu.
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§ 30

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane
z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegdlnosci:

1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2/ ochrona systeméw i sieci informatycznych,

3/ zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o

ochronie tych informacji,

5/ okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw, oraz kancelarii

tajnej,

6/ opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7/ szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 31

1. Do zadanh Audytora wewnetrznego nalezy:
1/ badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z
wykonania budzetu (planu finansowego),
2/ dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow
kontroli, w tym przestrzegania procedur kontroli zarzadzania ryzykiem i kierowania
Urzedem,
3/ dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci i oszczednosci w
dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach
posiadanych $rodkdéw oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan i
zaciggnietych zobowigzan.

2. Audytor wewnetrzny opracowuje i wdraza strukture organizacyjng oraz procedury

audytu wewnetrznego w Urzedzie.

§ 32
Do zadan Zespotu ds. kadr nalezy:
1/ prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Urzedu,
2/ prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw zwigzanej z czynnosciami z zakresu
prawa pracy wraz z wymaganymi rejestrami, analizami i sprawozdawczoscia,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie oraz
czynnosci naradzania i karania pracownikow,
4/ prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami zewnetrznymi oraz organizowanie

szkolenia wewnatrzzaktadowego.
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5/ prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw interwencyjnych oraz

stazystéw.

§32a
Do zadah Zespotu ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Wojskowych nalezy:

1/ przygotowywanie w zakresie witasciwosci projektow uchwat i innych materiatéw dla
Rady Miejskiej i jej komisji,

2/ wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracjg rzadowgq i
samorzadowg powiatu i wojewoddztwa, instytucjami komunalnymi, osobami prawnymi,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami samorzgdowymi i
spotecznymi,

3/ wspoétdziatanie z Wydziatem Budzetowo-Ksiegowym w podejmowaniu czynnosci
celem wystgpienia na droge sadowg i administracyjng zwigzanych z egzekucjg
Swiadczen, w tym pienieznych z umow zobowigzan podatkowych oraz optat
stanowigcych dochody budzetu gminy poprzez udzielanie koniecznych informaciji i
dokumentow,

4/ wykonywania zadan Gminy w zakresie finansowania ochotniczych strazy pozarnych i
nadzorowania ich dziatalnosci,

5/ prowadzenie kancelarii tajnej i kontroli realizacji przepiséw o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.

6/ przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych ,

7/ wspétpraca z MSWIA, z WKU i innymi urzedami,

8/ wykrywanie i rozpoznawanie zagrozeh oraz ostrzeganie i alarmowanie w okresie

pokoju i wojny,

9/ ewakuacja ludnosci,

10/ likwidacja skazenh i zakazen,

11/ zaopatrzenie w sprzet i Srodki ochrony indywidualnej,

12/ przygotowanie budowli ochronnych,

13/ ochrona zywnosci i innych débr niezbednych do przetrwania,

14/ organizowanie doraznych pomieszczenh i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

15/ ochrona zaktadéw pracy,

16/ ochrona uje¢ wodnych i zaopatrzenia w wode,

17/ przygotowanie zaciemnienia i wygaszania oswietlenia,

18/ ochrona ptodéw rolnych, produktéw zywnosciowych oraz zwierzat i pasz,

19/ zabezpieczenie szczegdlnie waznych urzadzen w zaktadach pracy,

20/ zabezpieczenie débr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej, waznej dokumentaciji,
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21/ przygotowanie formacji OC do dziatania,
22/ likwidacja skutkéw razenia,
23/ wspotdziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska oraz usuwaniu
ich skutkdw, organizowanym i prowadzonym przez inne organy,
24/ naktadanie obowigzku swiadczen na rzecz obrony kraju,
25/ wykonywanie zadanh zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,
26/ prowadzenie i utrzymanie systemow monitoringu powodziowego i telewizyjnego
miasta, oraz
system tacznosci miejskiej,
27/ zadania zwigzane z prowadzeniem kancelarii tajnej i ochrong informacji niejawnych,
28 / prowadzenie zadah zwigzanych z Akcjg Kurierskg w Gminie Brzesko
29/ przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
30/ przygotowanie i przeprowadzenie poboru,
31/ wykonywanie zadah w zakresie szczegdlnych uprawnien Zotnierz oraz cztonkéw ich
rodzin;
a) ustalanie i wyptacanie swiadczen pienieznych Zotnierzom rezerwy odbywajgcym
¢wiczenia wojskowe,
b) uznawanie poborowych oraz Zzotnierzy na ich wniosek lub uprawnionego cztonka
rodziny, za posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
c) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny
32/ inne zadania:
a) reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
b) wykonywanie zadan Gminy w zakresie finansowania ochotniczych strazy pozarnych
i wspoétdziatanie z tymi jednostkami.
c) nadzoér nad prawidtowym przebiegiem zbidrek publicznych przeprowadzanych na
podstawie decyzji wtasnych, a takze nadzorowanie realizacji decyzji Wojewody i

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w tych sprawach

§33
Do zadan Petnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy:
1/ sporzadzanie i realizacja rocznego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych,
2/ koordynowanie i dokonywanie korekt gminnego program i odpowiedzialno$¢ za jego

realizacje pod wzgledem terminowym,
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3/ inspirowanie, zlecanie i przeprowadzanie programéw profilaktycznych oraz
terapeutycznych w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i innych uzaleznien,
4/ wspétdziatanie ze stowarzyszeniami i innymi instytucjami przeciwdziatania patologiom
spoftecznym i pomocy spotecznej,

5/ organizacja szkoleh dla nauczycieli i pracownikéw innych instytucji z zakresu
profilaktyki uzaleznien,
6/ tworzenie, koordynowanie i pomoc dla placowek podejmujacych dziatalnosé
profilaktyczno-wychowawcza tj. swietlic, klubow,
7/ przyjmowanie stron i udzielanie informacji dotyczacych podijecia leczenia odwykowego
oraz leczenia innych uzaleznieh,
8/ koordynacja pracy komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi,
9/ nadzor nad wykorzystaniem srodkow przekazywanych z budzetu gminy organizacjom
pozarzadowym, na pomoc w realizacji zadan z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom,
10/ przygotowywanie materiatdéw niezbednych dla Burmistrza, Rady Miejskiej oraz komisji
ds. przeciwdziatania alkoholizmowi zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem

probleméw alkoholowych.

§ 34
Do zadan Sekretariatu Burmistrza nalezy:
1/ prowadzenie sekretariatu,
2/ organizowanie przyjec¢ stron w Urzedzie Miejskim oraz zatatwianie skarg i wnioskéw
mieszkancow,
3/ rejestrowanie korespondencji Burmistrza oraz nadawanie jej biegu,
4/ koordynowanie przeptywu informacji i dokumentéw pomiedzy Burmistrzem, jego
Zastepcami oraz Sekretarzem Gminy,

5/ przekazywanie korespondencji do merytorycznych Wydziatow.

§34a
Zespot Obstugi Informatycznej Urzedu, zapewnia warunki oraz koordynuje prawidtowe
uzytkowanie i funkcjonowanie sieci komputerowej i systemu informatycznego Urzedu.
W tym zakresie :
1/ dokonuje analiz w zakresie potrzeb i rozwoju systemu informatycznego,
2/ prowadzi nadzor nad wdrazaniem programow komputerowych,
3/ jest administratorem sieci i systemu informatycznego,
4/ zapewnia ochrone oprogramowania i zabezpiecza przed dostepem do zasobdéw
informatycznych osob nieupowaznionych,

5/ wspétdziata z serwisem i zapewnia wykonanie jego polecen,
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6/ przekazuje uprawnionym pracownikom prawo do korzystania z programow i
nadzoruje prawidtowe korzystanie z tego prawa,

7/ kontroluje przestrzeganie ustalonych zakazéw w trakcie uzytkowania sieci i wydaje
stosowne polecenia korygujace,

8/ analizuje oferty programéw komputerowych pod katem przydatnoéci i mozliwosci
zastosowania w Urzedzie Miejskim.

9/ aktualizuje dane geodezyjne znajdujgce sie w sieci komputerowej Urzedu,

10/ wykonuje nadzor informatyczny nad monitoringiem rzeki Uszwicy”.

VIl. PODLEGLOSC:

§ 35
1. Burmistrzowi Brzeska podlegaja:
1/ Zastepca Burmistrza Brzeska,
2/ Sekretarz Gminy,
3/ Skarbnik Gminy,
4/ Zespdt Radcéw Prawnych,
5/ Wydziat Budzetowo - Ksiegowy,
6/ Wydziat Infrastruktury Technicznej i Komunalnej,
7/ Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu,
8/ Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych,
9/ Urzad Stanu Cywilnego,
10/ Rewident Zaktadowy,
11/ Zespot ds. zamdwieh publicznych, przedsiebiorczosci komunalnej i dziatalnosci
gospodarcze;j
12/ Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych,
13/ Samodzielne stanowisko ds. BHP,
14/ Audytor Wewnetrzny,
15/ Zespot ds. Kadr,
16/ Biuro Promociji,
17/ Biuro Funduszy Europejskich,
18/ Sekretariat Burmistrza,

19/ Zespdt ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych

2. Zastepcy Burmistrza p. Jerzemu Tyrkielowi podlega:
1/ Wydziat Geodezji , Gospodarowania Mieniem i Rolnictwa,

2/ Wydziat Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych,
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3/ Zespot Obstugi Informatycznej Urzedu,

4/ Petnomocnik ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

3. Sekretarzowi Gminy podlega :
1/ Biuro Obstugi Administracyjno-Gospodarczej Urzedu,
2/ Biuro Rady Miejskiej,

3/ Biuro Samorzadowe.

VIil. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 36
1. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z przewidzianych na ten cel Srodkéw budzetu
Gminy.
2. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci.
3. Okres$lone odrebnie rodzaje dziatalnoéci Urzedu mogg byé prowadzone w formie

gospodarstwa pomocniczego lub srodka specjalnego.

§ 37
Opréocz Regulaminu  Organizacyjnego, system organizacji i funkcjonowania Urzedu
okreslajg, ustalone odrebnie - stosownie do wlasciwosci - przez Burmistrza lub Skarbnika
Gminy:
1/ Regulamin Pracy Urzedu,
2/ zakres upowaznieh do wydawania decyzji administracyjnych,
3/ instrukcja obiegu dokumentéw i instrukcja gospodarki kasowej Urzedu,

4/ Regulamin kontroli jednostek gminy Brzesko.

§ 38

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
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	3. Z zakresu spraw mieszkaniowych wykonuje zadania dotyczące:

