ZARZADZENIE Nr OS 0151)2)2006
WOJTA GMINY BRZEZNIO

z dnia 12 stycznia 2006 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Brzezniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny o brzmieniu okreslonym
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr OS 0151(31)2003 Wojta Gminy Brzeznio z dnia
30 pazdziernika 2003 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 22)2003 Wojta
Gminy z dnia 08 sierpnia 2003 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Gminy Brzeznio.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
OS 0151(2)2006 Wojta Gminy
Brzeznio

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

Rozdzial 1

Postanowienie ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brzeznio, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urz¢du Gminy Brzeznio, zwany dalej Urzedem:;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatéw,
stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa O :
1) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Brzeznio;
2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Brzeznio;
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu stanu Cywilnego
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Brzeznio,
Sekretarza Gminy Brzeznio, Skarbnika Gminy Brzeznio oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Brzeznio.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku pod adresem Brzeznio
ul. Wspo6lna 44.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 4. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie- spoczywajacych na
Gminie - warunkoéw naleznego wykonania:

1) Zadan wiasnych;

2) Zadan zleconych;

3) Zadan wykonywanych na odstawie porozumienia z organami
administracji rzagdowej;

4) Zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego;



5) Zadan publicznych realizowanych na mocy porozumien z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 5. 1. Do zadan wurzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonaniu ich zadan 1 kompetencji.

2. w szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) Przygotowanie materialdbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i1 innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy
Gminy;

2) Wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien- czynnoS$ci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) Zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow;

4) Przygotowywanie  projektow  uchwat  dotyczacych  uchwalania
1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow gminy;

5) Realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwal organow Gminy:

6) Zapewnienie warunkéw organom gminy;

7) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie urzedu;

8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie
korespondenciji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) Realizacja obowigzkow i uprawnien zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Organizacja urzedu

§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty 1 samodzielne stanowiska
pracy:

1) Referat Organizacyjno- Samorzadowy;

2) Referat budzetu i Finansow;

3) Referat Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;

4) Urzgdu stanu Cywilnego;

5) Samodzielne stanowisko ds. prawnych;

6) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i p.poz.;

7) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami i budownictwa



8) Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej;
2. W Urzedzie dziala Gminne Centrum Reagowania. Zasady dzialania
centrum okresla odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy.
Dokumentacj¢ centrum oznacza si¢ symbolem ,,GCR”
3. Pracg Referentow kieruja kierownicy.

§ 7. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podzialu Referatéw vi stanowisk pracy dokonuje W)t na wniosek Sekretarza
Gminy.

3. Kazdy pracownik realizuje swoje obowigzki zgodnie z zakresem czynnosci
zatwierdzonych przez Wojta Gminy na wniosek bezposredniego przelozonego
po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewng¢trznej;
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictw Urzedu, poszczegdlne referaty
1 samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu
dziataja na podstawie 1 w granicach prawa i1 zobowigzani sg do $cislego jego
przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkow sg
zobowigzani shuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§ 12.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 13.1. Jednoosobowe kierownictwo =zasadza si¢ na jednolito$ci
poleceniodawstwa 1 stuzebnego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na
poszczegbdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.



2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy,
ktorzy ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi
W sposOb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw 1 sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy 1 kierownikow Referatow okresla zalagcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 14.1. W Urzedzie dzial kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty
1 wykonywania obowigzkoéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe =zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla
zalacznik Nr 3.

§ 15.1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa 1 Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty sg zobowigzane do wspoétdzialania z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji
I wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
Zakresy zadan Wajta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§ 16. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) podejmowanie czynno$ci w spawach z zakresu prawa pracy
1 wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnos$ci;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

4) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania 1ich wspotdziatania
1 realizacji zadan;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej;

6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercy;

7) upowaznienie pracownikow Urz¢du do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

9) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow
samorzagdowych upowaznionych przez woéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych



10) nadzorowanie dziatalno$ci Gminy z zakresu:
- drogownictwa w tym o$wietlenia publicznego
- ochrony $rodowiska, rolnictwa 1 prawa wodnego
- Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej 1 Ochrony
Srodowiska
11) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Wojta innymi przepisami
prawa.

§ 17. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania 1 organizacji Urzedu,
w szczegblnoscei:
1)opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Gminy i jego
zmian;
2) nadzor nad opracowaniem projektow podziatu referatow na stanowiska pracy;
3) koordynacja 1 nadzorowanie opracowania zakresow czynnos$ci dla stanowisk
pracy w urzedzie;
4) nadzor nad sprawami kadrowo-pracowniczymi i socjalnymi Urzedu Gminy,
5) nadzor nad organizacjg pracy w Urzegdzie oraz doskonaleniem kadr;
6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu
2. Nadzorowanie dziatalno$ci Gminy z zakresu:
1) stanowisko obstugi Rady Gminy
2) dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy: GOK, Biblioteka, GOPS.
3) Spraw zwigzanych z cztonkostwem w Unii Europejskiej
3. Nadzér nad przygotowaniem projektow aktow prawnych Wojta Gminy
oraz Rady Gminy.
4. Nadzor nad sprawami administracyjno-gospodarczymi Urzedu Gminy.
5. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami , referendum
oraz spisami itp.;
6. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow;
7. Koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspoétpracy;
8.Czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;
9. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
10. Og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych;
11. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznieniem Wojta;

§ 18. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) Kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow,

2) Wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzku w zakresie
rachunkowosci,



3) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) Nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5) Kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

6) Wspoltdziatanie w opracowaniu budzetu,

7) Wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej,

8) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Wojta Gminy

Rozdzial VI
Podzial zadan mi¢dzy referentami

§ 19. 1. Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowanie materiatlow
oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy,
a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonanie zadan
wynikajacy z przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) Pomoc Radzie, Wojtowi, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonaniu ich zadan;

3) Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatdw nie zbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz informacji 1 sprawozdan
z realizacji budzetu;

4) Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan;

5) Wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego Referatu;

6) Przechowywanie akt;

7) Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

9) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajace do urzedu,

10) Usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

11) Przygotowanie materiatéw i informacji do Biuletynu Informacji Publicznych,

12) Przestrzeganie przepisow ustawy: o ochronie danych osobowych, o dostgpie
do informacji publicznej oraz o ochronie informacji niejawnych,
o zamoOwieniach publicznych.

13) Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta

§ 20.1. do zadan Referatu Organizacyjno- Samorzadowego nalezy zapewnienie
obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne a w szczegdlnosci:



1) Obstuga sekretariatu : a w szczegdlnosci: przyjmowanie i wysylanie
korespondencji, przekazywanie jej zgodnie z dekretacja, obstuga tacznosci
telefonicznej, faksowej i radiowej;

2)  Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych
do Urzedu;

3)  Przygotowywanie pomieszczen i obsluga- w tym protokotowanie-
spotkan 1 zebran;

4) Prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych;

5) Nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

6) Prowadzenie archiwum zaktadowegqo;

7) Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Sekretarzem Gminy badz
kierowanie ich do wlasciwych referatow.

2. Administracyjno- gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegolnosci:

1) Analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie oplat z tym zwigzanych;

2) Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe oraz druki a takze wszelkie
wyposazenie;

3) Prowadzenie rejestrow zakupu i zuzycie materiatdow biurowych i drukow.

4) Wspotpraca w sprawie ochrony pomieszczen oraz mienia Urzedu Gminy;

5) Wspotpraca z Urzedem Pracy;

3. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy oraz jej komisji

a w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referentami
oraz stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady
1 jej komisji, projektow zarzadzen Wojta oraz innych materialdw na
posiedzenia 1 obrady organow Gminy 1 komisji Rady;

2) Przechowywanie uchwat i zarzadzen podejmowanych przez organy Gminy;

3) Przekazywanie- za posrednictwem Sekretariatu- korespondencji do i od
Rady, jej komis;ji oraz poszczego6lnych radnych;

4) Przygotowywanie materiatlow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji;

5) Obstuga organizacyjno-techniczna Rady Gminy i jej komisji oraz organéw
jednostek pomocniczych;

6) Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien;

7) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i1 interpelacji sktadnych przez
radnych 1 mieszkancow;

8) Organizowanie szkolen radnych;

4. Sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) Ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé;

2) Zapewnienie wykonania przez organy gminy zadan zawigzanych z wyborami
do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP oraz wyboréw samorzadowych, a takze
innych stosownie do obowigzujacych przepisow.

5. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéow Urzedu a w szczegdlnoscei:



1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy;

2) Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow, we
wspotpracy ze Sekretarzem Gminy;

3) Przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych;

4) Zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) Wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy prawo dziatalnosci
gospodarczej;

2) Zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych.

Referat do znakowania spraw uzywa symbolu ,,0S”.
§ 21. Do zadan Referatu Budzetu i FinansoOw nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie gospodarki finansowo-ksiegowe;j:
1) Przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do uchwalania budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wo;ta;
2) Realizowanie zadan w zakresie wykonywania budzetu Gminy;
3) Zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej i kasowej Urzedu Gminy oraz
kasowej dla jednostek organizacyjnych gminy;
4) Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow
budzetu Gminy;
5) Nadzor nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;
6) Prowadzenie ksigg rachunkowych;
7) Rozliczanie inwentaryzacji;
8) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego;
9) Przygotowywanie sprawozdan finansowych;
10) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
I prawnych;
11) Prowadzenie rachuby ptac i rozliczen z tytulu naleznosci publiczno-
prawnych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem 1 poborem podatkéw 1 opflat
lokalnych, podatku rolnego 1 le$nego oraz innych podatkéw i optat stanowigcy
doch6d Gminy, a w szczeg6lnosci:
1) Przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatkow
1 opftat;
2) Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;
3) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu;



4) Dokonywanie rozliczen inkasentow oraz obstuga ksiggowa pobranych
w drodze inkasa podatkow;

5) Podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem ulg, rozktadaniem
na raty, odroczeniem termindéw platnosci oraz umarzaniem zobowigzan
podatkowych;

6) Zapewnianie obshugi kasowej podatkow i optat pobieranych w Urzedzie
Gminy oraz obstugi tych wptat dokonanych za posrednictwem banku;

7) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji oraz zalegtych
zobowigzan podatkowych oraz postepowania zabezpieczajacego;

8) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;

9) Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat;

10) Prowadzenie rejestru podatku VAT i jego rozliczenie;

Referat do znakowania spraw uzywa symbolu ,,F”

§ 22. Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska nalezy:
1. Sprawy zwigzane z kierowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na
zewnatrz, a w szczegolnosci:
1) Prowadzenia i nadzoru nad inwestycjami gminnymi;
2) Opracowania programoéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych;
3) Analizowania i1 diagnozowania zjawisk spolecznych 1 gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy 1 gmin sgsiednich;
4) Gromadzenia informacji o Gminie i przygotowania materiatow promujacych
Gming na zewnatrz;
5) Koordynacji realizowanych programoéw inwestycyjnych z dostepnymi
srodkami pomocowymi krajowymi i zagranicznymi;
6) Wykonywanie zadan zwigzanych z cztonkowstwem w Unii Europejskie;j.

2. Sprawy wynikajace z ustawy prawo zamdwien publicznych tym
koordynacja i nadzor w tej dziedzinie w catoksztatcie zadan Gminy 1 jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,
a w szczegblnosci:

1) Przygotowania projektow uchwal dotyczacych zaliczenia drég i ulic do
poszczegolnej kategorii;

2) Projektowanie przebiegu drog;

3) Budowa, modernizacja i ochrona drog;

4) Zarzadzanie drogami;



5) Okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne;

6) Koordynacja i obstuga we wspolpracy z innymi zarzagdcami drog
publicznych;

7) Tworzenie utrzymywanie terenéw zielonych;

8) Oswietlenie uliczne;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong s$rodowiska i rolnictwem,
a w szczeg6lnosci dotyczacych:

1) Ochrony przyrody, ochrony i ksztalttowania srodowiska
2) Odpadow
3) Ochrony zabytkow
4) Gospodarki zabytkowej
5) Ochrony gruntow rolnych i leSnych ( zalesianie) w zakresie przewidzianym
obowigzujgcymi przepisami prawa
6) Klesk zywiotowych ( suszy i powodzi)
7) Lowiectwa
8) Chorob zakaznych zwierzat
9) Nasiennictwa
10) Utrzymanie czystosci i porzadku

5. Sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej 1 lokalnej, a w szczego6lnosci
dotyczace:

1) Administrowania, gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi
1 uzytkowymi wraz ze zwigzanymi z nimi nieruchomos$ciami;

2) Zamiany lokali;

3) Przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych
z zaktadow karnych;

4) Zarzad nieruchomos$ciami wspolnymi;

5) Egzekucji w sprawach lokalowych i1 usuwania skutkow samowoli lokalowe;j;

6) stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe;

7) cmentarzy wojennych;

6. Sprawy zwigzane z administrowaniem gminng siecia wodociggowa,

a w szczegblnosci:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z zawieraniem umow z odbiorcami wody
I ich wykonywaniem;

2) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji odbiorcow
wody oraz rejestru umow;

3) nadzor nad poborem optat za wode¢ oraz dochodzeniem zaleglosci z tego
tytutu;



4) nadzor nad eksploatacja sieci i uje¢ wodnych;

5) nadzorowanie usuwania awarii sieci wodociggowej;

6) kontrola gospodarki $ciekowej u odbiorcow wody;

7) wydawanie warunkow technicznych dla budowy 1 rozbudowy sieci
wodociggowej;

8) odbiér wykonanych przytaczy;

9) przygotowywanie programoéw modernizacji sieci wodociggowe;j;

7. Sprawy z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp;

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych;

3) przeprowadzenie kontroli warunkoéw pracy;

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukceji dotyczacych
bhp;

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy prac, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska
pracy;

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych;

8) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy;

9) udzial w pracy zaktadowej komisji bhp;

10) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa Urzgdu

11) gospodarka odzieza ochronng, robocza, umundurowaniem;

12) remonty, konserwacja, utrzymanie czystoSci w pomieszczeniach i na
zewnatrz budynku UG.

Referat do znakowania spraw uzywa symbolu ,,R”.

§ 23. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej
Urzedu, stosownie do przepiséw ustawy o radcach. Stanowisko pracy do
znakowania spraw uzywa symbolu ,,RP”.

§ 24.Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych i p. pozarowych

nalezy:

1) przygotowania ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

2) wspotdziatania z organami wojskowymi;

3) wykonywanie zadan gminy wynikajagcych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz w sprawie obrony cywilne;.

4) Prowadzenie kompleksowej dokumentacji formacji obrony cywilnej.

5) Wykonywanie wszelkich zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
p. pozarowe;.



6) Wykonywanie obowigzkéw dotyczacych prowadzenia kancelarii tajnej
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych 1 aktow
wykonywawczych tej ustawy.

7) Organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski
zywiotowej 1 przepisdéw wykonawczych.

Stanowisko do znakowania spraw uzywa symbolu ,,OP”.

§ 25. Do =zadan samodzielnego stanowiska Gospodarkag Gruntami
1 Budownictwa nalezg sprawy z zakresu:
1. Gospodarki gruntami, a w szczegdlnosci:
1) Gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
I przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, 1 w zarzad;
2) Ustalanie ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich;
3) Organizowanie przetargoéw na nieruchomosci komunalne;
4) Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;
5) Komunalizacja gruntow;
6) Prowadzenie ewidencje gruntow komunalnych;
7) Tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy;
8) Wyposazenie gruntow w urzadzenie komunalne;
9) Zagospodarowanie wspolnot gruntowych;
10) Administrowanie mieniem komunalnym;
11) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

2. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw
miejscowosci obiektow fizjograficznych, a w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie materiatow do dokumentoéw planistycznych Gminy;

2) Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych;

3) Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan
rzagdowych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) Przechowywanie planu  zagospodarowywania przestrzennego oraz
wydawanie wypisOw 1 wyrysow;

5) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

6) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen planow zagospodarowania przestrzennego;



8) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
| zagospodarowania terenu;

9) Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

10) Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic
1 obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

12) Sprawy wynikajace z ustawy prawo geologiczne i goérnicze oraz prawo
geodezyjne i kartograficzne.

Stanowisko do znakowania spraw uzywa symbolu ,,GG”.

§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej naleza
sprawy:

1. Kompleksowej obstugi informatycznej Urzedu Gminy,

2. Wypehianie obowigzkéw Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
a w szczegdlnosci:
— Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
— Ochrona systemow 1 sieci informatycznych;
— Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informac;ji;
— Opracowanie 1 aktualizacja planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego
realizacji.
3. Opracowanie 1 aktualizacja aktow prawnych Wo¢jta Gminy wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych, nadzorowanie ich przestrzegania;
4 Wykonywanie obowigzkow z zakresu ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, w tym prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

5. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych oraz o dostepie do informacji publiczne;.

Stanowisko do znakowania uzywa symbolu ,,I”

§ 27. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczego6lnosci dotyczacych:
1) Rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych
wplyw na stan cywilny 0sob oraz prowadzenie ksigg stanu cywilnego;



2) Sporzadzenie 1 wydawanie odpisow aktéow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen;

3) Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

4) Przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
I opiekunczego;

5) Stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach
moznos$ci lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa;

6) Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

7) Prowadzenie sprawozdawczoSci statystycznej w zakresie urodzen, malzenstw
1 zgonow.

Stanowisko do znakowania spraw uzywa symbolu ,,USC”

§ 28. Zadania Gminy wynikajace:

— Z ustawy o pomocy spotecznej realizuje Gminny O$rodek Pomocy
|Spotecznej; znakujac sprawy symbolem GOPS,

—7 ustawy o systemie o$wiaty- Gminny Os$rodek O$wiaty 1 Wychowania;
znakujac sprawy symbolem GOO1W;

—Z zakresu bibliotekarstwa- Gminna Biblioteka Publiczna; znakujac sprawy
symbolem GBP,

—7 zakresu kultury 1 kultury fizycznej Gminny Os$rodek Kultury; znakujac
sprawy symbolem GOK- jako jednostki organizacyjne Gminy posiadajace
wlasne statuty i struktury organizacyjne,

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 29. zataczniki Nr 1,2 1 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

§ 30. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§ 31. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 stycznia 2006 r.
2. Z dniem wejScia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacg dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Brzezniu.
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ZAL ACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne:

2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) Pisma zawierajace oS$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
Gminy;

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow;

5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikow Urzedu;

6) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

7) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) Pelnomocnictwa do realizowania Gminy przed sadami i organami
administracji;

9) Odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych;

10) Pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszanie za
posrednictwem radnych;
11) Inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma i decyzje pozostajace w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace
w zakresie jego zadan.

§ 4. Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) Pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu
Wota,;

2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta;

§ 5. Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych
s3 upowaznieni inni pracownicy Referatow, parafuja materiaty do Biuletynu
Informacji Publicznej wykonywanie 1 przekazywane przez pracownikOw na
stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 6. Pracownicy przygotowujacy projekt pism i1 informacji, w tym decyz;ji
administracyjnych, parafujg je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu
projektu z lewej strony.



1)

2)

ZALACZNIK NR 3
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE.

§ 1. W Urzegdzie Gminy obowigzujg kontrole:

Kontrola finansowa dotyczaca gromadzenia i rozdysponowania $rodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem z przepiséw ustawy o finansach
publicznych- odpowiedzialna za jej organizacj¢ Skarbik Gminy.

Kontrola organizacyjna dotyczaca przestrzegania przepisow kancelaryjnych,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz innych aktow prawnych
ogoblnie obowigzujgcych- odpowiedzialna za jej realizacj¢ Sekretarz Gminy.

§ 2. Ustala si¢ szczegotowe procedury kontroli wewnetrznej wydatkow

dokonywanych za §rodkoéw publicznych poprzez:

1)

2)

3)

Kontrole wstepng wydatkow polegajaca na kontroli czynnos$ci i dziatan pod
wzgledem ich zgodnos$ci z kryteriami celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci
1 legalno$ci obejmujacej takze sprawdzenie plandow, uméw, porozumien
1 innych  dokumentow  powodujacych  powstanie  zobowigzan,
a w szczegolnosci:

a) legalnosci 1 zgodnos$ci z obowigzujacymi aktami prawnymi;

b) zgodnosci wydatkéw z planem finansowym.

Kontrol¢ biezaca wydatkow polegajaca na sprawdzeniu czynnosSci
I wszelkiego rodzaju operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia
czy wykonywanie ich przebiega prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a takze analizie rzeczywistego stanu rzeczowego 1 pieni¢znych
sktadnikow majatkowych pod kontem:

a) oceny celowos$ci, gospodarnos$ci i zgodnosci z prawem dzialania —
dokonuja merytoryczni pracownicy na poszczegolnych stanowiska
pracy, ktérzy potwierdzajg swym podpisem klauzule ,, sprawdzono pod
kontem merytorycznym”,

b) kontrole legalnosci wydatkow ze S$rodkow publicznych- dokonuje
Skarbnik Gminy potwierdzajac swym podpisem klauzulg ,, zatwierdzam
do wyptaty”,

C) przestrzegania umowy o zamoOwieniach publicznych- pokonuje
pracownik ds. zamowien publicznych 1 inwestycji,

d) badanie pod wzgledem formalno- rachunkowym- dokonuje Skarbnik
Gminy lub upowazniony pracownik,

e) badanie pod wzglgdem prawnym- dokonuje radca prawy potwierdzajac
swym podpisem na dokumentach powodujacych powstanie wydatkow
budzetowych (umowy, porozumienia, zlecenia itp.)

kontrol¢ merytoryczng na stanowiska pracy 1 w podleglych jednostkach
organizacyjnych- dokonuje zesp6t kontrolny wg potrzeb na polecenie Wojta
Gminy.



4) Kontrolg dorazng nie ujeta w harmonogramie kontroli zalecang przez Wojta
Gminy.

§ 3. 1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie kontroli przestrzegania przez podlegle
1 nadzorowane jednostki sektora finansow publicznych poniesione wydatki
obejmujace co najmniej 5% rocznych wydatkoéw.

§ 4. W wyniku dziatan kontrolnych, po przeprowadzeniu analizy
1 sporzadzeniu sprawozdania przez kontrolujacego, w przypadku stwierdzenia
naruszenia podstawowych zasad gospodarki $§rodkami publicznymi zostang
podjete dziatania zmierzajagce do zapobiegania powstania w przysziosci
podobnych nieprawidtowosci oraz zostang wyciagnigte konsekwencje stuzbowe
w stosunku do oséb winnych.



