REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W BRZESCIU KUJAWSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
organizacjg, zasady funkcjonowania 1 zakresy spraw zatatwianych przez

Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,Gminie” lub ,,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Brzes¢
Kujawski 1 statut tej Gminy.

2) ,,Radzie” lub ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska
lub Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim.

3) ,,Burmistrzu” lub ,,Zastepcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumie¢
Burmistrza Gminy Brze$¢ Kujawski lub jego zastepcg.

4) ,,Sekretarzu” lub ,,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza

lub Skarbnika Gminy Brzes¢ Kujawski.

§ 3.1. Urzad realizuje:

1) zadania wtasne Gminy okre$lone ustawa o samorzadzie gminnym,
innymi ustawami 1 uchwatami Rady,

2) zadania zlecone z =zakresu administracji rzadowej, na mocy
odregbnych ustaw, a takze przyj¢te na mocy porozumienia z organami
te] administracji,

3) zadania z zakresu wlasciwosci powiatu, na podstawie odrgbnego
porozumienia z jego organami,

4) zadania obstugi administracyjnej mieszkancow Gminy.



2. Zadania okreSlone w ust. 1 realizuja rowniez gminne jednostki
organizacyjne 1 pomocnicze, w zakresie okre§lonym w statutach lub
upowaznieniach.

§ 4. Siedziba Urzedu jest miasto Brzes¢ Kujawski.

§ 5. Urzad jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepisOw o finansach
publicznych.

§ 6.1. Burmistrz jest organem wykonawczym Gminy.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza
1 Skarbnika oraz wykonuje swoja funkcj¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

3. Do kompetencji Burmistrza nalezy ogo6lne kierownictwo 1 nadzér nad
catoscig spraw wynikajacych z funkcjonowania Gminy oraz Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1) petnienie roli organu osoby prawnej, jaka jest Gmina, upowaznionego
do jej reprezentacji na zewnatrz oraz skladania o$wiadczen woli
w zakresie zarzadu mieniem,

2) na gruncie prawa pracy pehlienie funkcji Kierownika Urze¢du oraz
zwierzchnika wobec pracownikow Urzedu 1 kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) sprawowanie wladzy administracji ogdlnej 1 funkcji organu I instancji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

1 w sprawach podatkowych.

§ 7.1. Jako organ wykonawczy, Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania
Gminy okres$lone prawem, w tym:
1) przygotowuje projekty uchwat Rady 1 okresla sposob realizacji zadan
uchwalonych przez Radg,
2) przygotowuje strategiczne, dtugofalowe rozwiazania probleméw
Gminy,

3) kieruje wykonaniem uchwalonego budzetu,



4) gospodaruje mieniem komunalnym 1 sklada jednoosobowe
oswiadczenie woli,

5) zatrudnia 1 zwalnia kierownikow  gminnych  jednostek
organizacyjnych oraz powotuje i odwoluje Zastepce Burmistrza,

6) nadaje Urzedowi regulamin organizacyjny oraz wykonuje
uprawnienia zwierzchnika 1 pracodawcy w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

7) jako organ I instancji wydaje decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej 1 w sprawach
podatkowych,

8) wydaje, w przypadkach nie cierpiacych zwloki, przepisy porzadkowe.

2. W celu wykonania zadan okreslonych w ust. 1 Burmistrz wydaje akty
normatywne:
1) w formie zarzadzenia, akty stanowiace prawa miejscowego:
a) przepisy wykonawcze
b) przepisy organizacyjno - ustrojowe
c) przepisy porzadkowe
2) w formie zarzadzenia wewnetrznego, akty normatywne inne, niz
w p—kcie 1
§ 8.1. Zastgpca =zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci pelnienia obowiazkoéw, wykonuje zadania okreslone przez
Burmistrza 1 sprawuje nadzér nad bezposrednio powierzonymi mu
sprawami polityki spotecznej, obywatelskimi 1 edukacyjnymi.
2. Zastgpca wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza oraz sklada
oswiadczenia woli w imieniu Gminy w sposob okreslony odrgbnymi

upowaznieniami Burmistrza.



§9.

§ 10.

Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki techniczne
1 merytoryczne do wykonywania zadah przez pracownikoéw oraz do
obstugi interesantow,

2) czuwa nad przebiegiem, zawarto$cia merytoryczng i prawng oraz
terminowoscia spraw z zakresu administracji publicznej zatatwianych
w Urzedzie,

3) koordynuje przebieg prac zwiazanych z przygotowaniem projektow
uchwal wnoszonych do Rady, przeprowadzeniem wyboréw,
referendow 1 spisow powszechnych,

4) prowadzi sprawy 1 wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej] w imieniu Burmistrza w granicach
odrgbnego upowaznienia,

5) wykonuje obowiazki Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, oraz nadzoruje sprawy ochrony danych osobowych,

6) odpowiada za sprawne organizacyjnie 1 zgodnie z prawem
funkcjonowaniem Urzedu,

7) wykonuje inne zadania, powierzone bezposrednio przez Burmistrza.

Skarbnik:

1) odpowiada za wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o finansach publicznych oraz o rachunkowosci,

2) odpowiada za planowanie i wykonanie budzetu Gminy,

3) sprawuje funkcje Gléwnego Ksiggowego budzetu Gminy,

4) w zakresie powierzonym przez Burmistrza wykonuje funkcje organu
podatkowego,

5) sprawuje 1 organizuje kontrole finansowa budzetu 1 w tym celu m.in.
przygotowuje 1 wdraza niezbedne instrukcje i1 obiegi dokumentow,
udziela wytycznych pracownikom stuzb ksiggowych 1 gldéwnym

ksiggowym jednostek 1 zaktadéw budzetowych,



6) dokonuje kontrasygnaty zobowiazan finansowych Gminy,

7) wykonuje zadania natozone ustawami podatkowymi, oraz o
finansowaniu 1 dochodach gmin,

8) nadzoruje i1 koordynuje sprawy zwiazane z inwentaryzacja, ochrona,
posiadaniem, nabyciem lub sprzedaza mienia komunalnego.

§ 11.1. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy
wykonywanie powierzonych zadan oraz kontrolowanie pracy
podleglych pracownikdéw, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie plandéw rzeczowo — finansowych 1 budzetowych,
analiz, programow, informacji i sprawozdan,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady, oraz odpowiedzi na
wnioski 1 interpelacje radnych,

3) przyjmowanie i terminowe, kompetentne 1 kulturalne zalatwianie
spraw interesantow,

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej podleglych stanowisk pracy
1 ustalanie dla nich zakreséw czynnosci,

5) kompletowanie i1 stosowanie niezbednych przepisow prawa, ze
szczegdlnym uwzglednieniem ochrony danych osobowych oraz
informacji niejawnych,

6) przestrzeganie przepisOow o zamoéwieniach publicznych przy
zakupach towardw 1 ustug,

7) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz wewngtrznych regulacji
w obiegu pism i dokumentacji finansowo — ksiggowe;.

2. Przy wykonywaniu zadan merytorycznych kierownicy odpowiadaja za
prawidtowos¢ wykorzystania 1 rozliczenia przeznaczonych na te zadania
srodkow budzetowych, pod rygorem odpowiedzialnosci wynikajacej

z dyscypliny finans6w publicznych.



Rozdzial 2
Organizacja Urze¢du

§ 12.1. W urzedzie zatrudniani sa pracownicy samorzadowi.

2. Dla pracownikéw wymienionych w ust. 1 Urzad jest zakladem pracy,
a ich status, uprawnienia 1 obowiazki okreslaja wewngtrzne regulaminy
1 przepisy szczegdlne.

§ 13.1. W sktad Urzedu wchodza wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska
oznaczone odpowiednimi symbolami literowymi w celu znakowania
pism 1 akt w prowadzonych sprawach:

1) Wydziat Finanséw (KF), w ktérym funkcjonuja Referaty:

- Ksiggowosci Budzetowej (FB)

- Podatkéw 1 Optat (FO)

2) Wydzial Inwestycji 1 Infrastruktury (BI)

3) Wydziale Spraw Obywatelskich i Promocji (BO) , w ramach ktorego
funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego (USC)

4) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Kadr 1 Administracji (BA)

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do regulaminu.

§ 14.1. Wydzialem Finansow kieruje Skarbnik.

2. Skarbnikowi podlega Glowny Ksiegowy Urzedu, ktory jednoczesnie
kieruje Referatem Ksiggowosci Budzetowej 1 zastepuje Skarbnika
W razie jego nieobecnosci.

§ 15. Wydziatami Inwestycji 1 Infrastruktury oraz Spraw Obywatelskich
1 Promoc;ji kieruja Naczelnicy.

§ 16.1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym odpowiada
za wykonanie zadanh.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego
wyzszego szczebla powinien polecenie wykona¢ zawiadamiajac

o tym bezposredniego przetozonego.



3. Przetozony moze poleci¢ pracownikowi wykonanie pracy nie
wymienionej w zakresie czynno$ci, jeSli wiaze si¢ ona z zakresem
zadan Urzedu, lub Gminy.

4. Pracownik moze odméwi¢ wykonania polecenia przetozonego
niezgodnego z przepisami prawa, powiadamiajac wczesniej kierownika
Urzedu.

5. Szczegdlowa organizacjg 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikéw okresla regulamin pracy
1 wynagradzania, ustanowiony w odrgbnym trybie.

6. Bezposredni przetozeni ustalaja zakresy czynnosci, w tym zadania
przydzielone pracownikowi, uprawnienia niezbgdne do ich wykonania
oraz rodzaje dokumentow 1 pism do ktérych podpisania pracownik jest

upowazniony.

§ 17.1. Wilasnorgcznos¢ podpiséw na dokumentach potwierdzaja Burmistrz,
Zastepca 1 Sekretarz Gminy

2. Zgodnos¢ z oryginalem odpisow lub kserokopii dokumentow
potwierdzaja ~ pracownicy na  stanowiskach  kierowniczych
1 samodzielnych w zakresie dokumentow begdacych w ich posiadaniu,

a takze Burmistrz, Zastgpca 1 Sekretarz Gminy.
3. Zaswiadczenia wydawane w imieniu organu administracji samorzadowe;j
w sprawach publicznych 1 podatkowych podpisuja pracownicy
upowaznieni imiennie przez Burmistrza, w tym takze Burmistrz,

Zastepca 1 Sekretarz Gminy.



Rozdzial 3
Zakres dzialan komorek organizacyjnych Urzedu.
§ 18. Do podstawowego zakresu dziatania komorek, o ktorych mowa w § 13,
nalezy w szczegdlnosci:
1. Wydziat Finansow:

1) opracowywanie projektow 1 zmian budzetu,

2) przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy wytycznych
1 wskaznikow do planowania budzetu, oraz budzetu do wykonania,

3) weryfikacja 1 kontrola planow finansowych jednostek gminnych,

4) wykonywanie budzetu zgodnie z zasada rGwnowagi budzetowe;,

5) opracowywanie sprawozdawczos$ci budzetowej 1 pozabudzetowe;,

6) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej w jednostkach Gminy,

7) prowadzenia kontroli wykorzystania dotacji  udzielonych
jednostkom Gminy 1 organizacjom pozarzadowym, realizujacym
zadania Gminy,

8) nadzér nad prawidtlowym wykorzystaniem srodkéw finansowych
organOw administracji rzadowej 1 samorzadowej na realizacje
zadan zleconych 1 powierzonych,

9) prowadzenie rachunkowosci 1 rachunkowosci podatkowe;,

10) opracowywanie projektow uchwat budzetowych i podatkowych,

11) windykacja naleznosci z tytutu podatkow 1 optat,

12) prowadzenie postgpowan zwiazanych z:

- wnioskami podatnikow 1 kontrolami w sprawach podatkow 1 opfat,

- wnioskami o ulgi podatkowe, rozliczeniami inkasentow,

13) wspotudziat w ustalaniu wysokosci optat za wszystkie formy
uzytkowania majatku komunalnego,

14) prowadzenie spraw pozyczek, kredytéw, innych zobowigzan
finansowych, oraz udzielania porgczen,

15)  wydawanie  zaswiadczen  zwiazanych z  podatkami
1 ubezpieczeniami spotecznymi rolnikow,

16) prowadzenie dokumentacji wymiarowej i rejestréw podatkowych,

8



17) kontrola wewngtrzna wykonania budzetu,

18) nadzorowanie efektywno$ci gospodarowania podmiotow,
w ktorych dziatalno§¢ Gmina zaangazowata srodki publiczne,

19) prowadzenie ewidencji i obstugi ksiggowej mienia komunalnego,

20) prowadzenie obslugi ksiggowej budzetu Gminy, Urzg¢du
Miejskiego oraz wyznaczonych  jednostek organizacyjnych
Gminy,

21) prowadzenie spraw rozliczen inwestycji i1 innych, zwigkszajacych

lub zmniejszajacych warto$¢ mienia komunalnego.

2. Wydzial Inwestycji 1 Infrastruktury:

1) programowanie i planowanie przedsigwzig¢ inwestycyjnych oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z pozostatymi wydzialami
1 jednostkami,

2) prowadzenie dzialalno$ci inwestycyjnej poprzez przygotowanie,
realizacjg, nadzor, odbior i rozliczenie inwestycji,

3) przygotowanie 1 prowadzenie remontow obiektow 1 infrastruktury
komunalnej,

4) nadzor nad wykonywaniem zadan gospodarki komunalnej, w tym
przede wszystkim:

a) monitorowanie realizacji zadan utrzymania czystosci, terendow
zielonych 1 drog przez Zaktad Ustug Komunalnych,

b) nadzér organizacyjny nad wykonywaniem gospodarki odpadami,
wodno — $ciekowej 1 mieszkaniowej,

5) wykonywanie zadan Gminy dotyczacych planowania zaopatrzenia
w cieplo, energig¢ elektryczna 1 paliwa gazowe,

6)  wspoldzialanie = w  zakresie = przygotowania  ochrony
przeciwpowodziowe] oraz funkcjonowania Gminy w sytuacjach

kryzysowych,



7) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadzaniem
1 zmiang planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie okreSlonych analiz 1 studiow 2z zakresu
zagospodarowania przestrzennego 1 polityki przestrzennej,

9) prowadzenie zadan organu  gospodarki  przestrzennej
1 architektoniczno — budowlanego w zakresie zadan wilasnych
1 powierzonych,

10) prowadzenie spraw ochrony przyrody, zabytkdw i miejsc pamigci
narodowej , wynikajacych z zadan wlasnych gminy lub z zadan
zleconych,

11) prowadzenie postgpowan w przypadkach bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego,

12) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen i1 oplat za
usuniecie drzew 1 krzewow z terenu nieruchomosci,

13) prowadzenie postgpowan 1 kontroli w sprawach ograniczania
uciazliwosci dla srodowiska maszyn, urzadzen, lub dziatan oséb
fizycznych 1 prawnych,

14) prowadzenie procedur zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych oraz z pozyskiwaniem spoza budzetu srodkéw na
inwestycje, remonty lub dostawy,

15) prowadzenie spraw gospodarki nieruchomosciami, komunalizacji
mienia, robot publicznych 1 interwencyjnych,

16) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, ochrony
1 rekultywacji gruntow rolnych 1 leSnych oraz ochrony przed
odpadami,

17) prowadzenie spraw budowy, konserwacji, kategoryzacji
1 o$wietlenia drog gminnych oraz optat i zezwolen na zajgcie pasa

drogowego,



18) prowadzenie spraw rolnictwa, lesnictwa, ochrony roslin,
weterynarii 1 opieki nad zwierzgtami, oraz rejestru ras psOw
uznanych za agresywne,

19) gospodarowanie = komunalnymi  lokalami  mieszkalnymi
1 uzytkowymi oraz prowadzenie spraw wspolnot mieszkaniowych,

20) prowadzenie catosci spraw obslugi transportowej Urzedu,
1 technicznej budynkoéw Urzedu,

21) dokonywanie przypiséw z tytutu:

uzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzierzawy 1 najmu
gruntow, budynkow 1 lokali,

- optat adiacenckich 1 planistycznych,

- oplat za nie zagospodarowanie lub nie zabudowanie gruntéw w
wyznaczonym terminie lub korzystanie z gruntéw niezgodnie z
przeznaczeniem,

sprzedazy gruntéw, budynkow i lokali,

22) wykonywanie prawa pierwokupu, uwlaszczen 1  zatwierdzen
podziatow nieruchomosci,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacja reklam, szyldow,
obiektéw tymczasowych, imprez na terenach gminnych oraz
nazewnictwa ulic 1 numeracji nieruchomosci,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z:

b) prawem towieckim 1 szkodami towieckimi,

b) wydawaniem zezwolen na upraw¢ maku lub konopi oraz nadzorem
nad uprawami,

3. Wydziat Spraw Obywatelskich 1 Promocji:
3.1. Prowadzenie spraw stuzacych realizacji praw 1 obowiazkow
spoteczno-administracyjnych mieszkancow, a w szczegolnosci:

1) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢,

2) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania mieszkancow,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci,



4) prowadzenie stalego rejestru wyborcoOw i1 sporzadzanie spisoOw
wyborcdw na potrzeby wybordw i referendow, a takze udziat w ich
przeprowadzaniu,

5) wspdludziat w opracowywaniu ewidencji przedpoborowych
1 poborowych,

6) przyjmowanie o$wiadczen woli w sprawach stanu cywilnego oraz
rejestracja matzenstw, urodzen i zgonow,

7) prowadzenie 1 aktualizacja ksiag stanu cywilnego, oraz wydawanie
decyzji administracyjnych 1 zaswiadczen wynikajacych z aktow
stanu cywilnego,

8) udzielanie oraz cofanie zezwolen na organizowanie zbiorek
publicznych, przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu
zgromadzen publicznych, 1 wydawanie decyzji zakazujacych ich
organizacji, jezeli naruszaja przepisy prawa,

9) ewidencja 1 kontrola dziatalno$ci gospodarczej 1 wspotpraca
z sadami rejestrowymi,

10) promowanie przedsigbiorczosci, oraz wspolpraca z samorzadami
gospodarczymi,  organizacjami  pracodawcoOw 1  innymi
organizacjami, urzgdami 1 instytucjami,

11) koordynacja zadan zwiazanych z czasem pracy placowek
handlowych, gastronomicznych 1 uslugowych, oraz zwiazanych
z przewozem osob i1 tadunkéw taksowkami,

12) prowadzenie ewidenc;ji:

a) pol biwakowych 1 obiektow infrastruktury sportowo-rekreacyjnej,

b) obiektow innych niz obiekty hotelarskie, w ktorych swiadczone sa
ustugi hotelarskie,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem podstawowej
opieki zdrowotnej na terenie Gminy,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja,

15) realizowanie zadah nadzoru wilascicielskiego nad spdtkami

z udzialem Gminy,



3.2.

3.3.
3.4.

16) prowadzenie spraw kultury, kultury fizycznej 1 turystyki
1 sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez branzowe
jednostki organizacyjne Gminy, w tym:

a) wspotudzial w organizacji festiwali, przegladow 1 innych imprez
kulturalnych, turystycznych 1 sportowych,

b) przyjmowanie zgtoszen o imprezach artystycznych, rozrywkowych
1 sportowo-rekreacyjnych oraz wydawanie decyzji zabraniajacych
organizacji imprez, jezeli nie spetniaja kryteriow formalnych,

¢) nadzorowanie spraw bezpieczenstwa osob ptywajacych, kapiacych
si¢ oraz uprawiajacych sporty wodne,

d) gromadzenie danych o dzialajacych na terenie Gminy organizacjach
1 stowarzyszeniach w celu wspierania ich zadan statutowych,

17) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych
w jednostkach Gminy, a w szczeg6lnosci:

a) nadzorowanie spraw bezpieczenstwa danych osobowych
1 wspotdziatanie w tym zakresie z Pelnomocnikiem Ochrony
Informacji Niejawnych,

b) podejmowanie czynnosci przeciwdziatajacych dostgpowi o0séb
niepowotanych do systemow informatycznych,

c) kontrola 1 ochrona baz danych komputerowych,

d) prowadzenie ewidencji wnioskdw o udostepnienie danych
osobowych, weryfikacji tych wnioskow i udzielania komoérkom
1 osobom pozwolen na udostepnianie wnioskowanych danych,

Prowadzenie catosci spraw dodatkow mieszkaniowych, 1 kontroli

wnioskow.

Prowadzenie spraw bondéw paliwowych dla rolnikow.

Prowadzenie zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej

1 wspotdziatania z jednostkami Strazy Pozarnej i komendantem

gminnym OSP.

3.5. Prowadzenie spraw promocji Gminy, w tym:



1) upowszechnianie oferty inwestycyjnej, folklorystycznej
1 turystyczne;j,

2) promocji waloréw uzdrowiskowych Wienca-Zdroju,

3) organizacji udzialéw w targach turystycznych,

4) stron internetowych 1 poczty elektroniczne;,

5) wspotpraca z mediami,

6) wspdlorganizowanie imprez, zwodow sportowych, $wiat
1 uroczystosci,

7) opracowywanie 1 publikacja materiatow promocyjnych.

3.6. Obstuga spraw przeciwdziatania uzaleznieniom, w tym:

1) koordynacja pracy 1 obstluga Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,

2) przedktadanie projektéw rocznych programéw rozwiazywania
problemow uzaleznien oraz zwiazanego z tym budzetu, a takze
kontrola jego realizacji i zgodno$ci z przyjetym programem
rocznym,

3) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami
1 stuzbami w zwalczaniu uzaleznien,

4) prowadzenie spraw optat 1 zezwolen na sprzedaz i1 podawanie
alkoholu,

3.7. Nadzor nad obstuga administracyjna i komputerowa Urzedu.
3.8. Prowadzenie zadan zwiazanych z integracja europejska, w tym:

1) zadanh wspdlpracy z gminami partnerskimi i1 spoteczno$ciami
lokalnymi Europy,

2) punktu informacji o funduszach strukturalnych, o pomocy
finansowej w rozwoju przedsigbiorczosci oraz o innych
mozliwosciach wykorzystania srodkow europejskich na rzecz osob
fizycznych 1 prawnych,

3) kompletowanie informacji internetowych 1 wydawnictw w sprawach
funduszy strukturalnych i integracji europejskiej, oraz ich selekcja

dla potrzeb 1 warunkéw Gminy,



4) wspotdziatanie w szkoleniu osob fizycznych 1 prawnych w zakresie
spraw pomocy europejskiej,

5) przygotowanie gminnych projektow do dofinansowania funduszami
UE 1 nadzorowanie wdrozen, takze projektow z udzialem partnerow
spotecznych,

6) opracowywanie 1 wdrazanie strategii wspolpracy na rzecz rozwoju
lokalnego, regionalnego i migdzynarodowego,

3.9. Organizowanie 1 wykonywanie kontroli zewngtrznej dla potrzeb:
1) dodatkéw mieszkaniowych
2) podatkéw 1 optat lokalnych,
oraz kontroli wewngtrznej, merytorycznej lub finansowej, dla potrzeb

doraznych Urzedu lub Gminy.

3.10. Prowadzenie spraw obstugi organéw Gminy, a w szczegolnosci:

1) korespondencji 1 spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Rady,
radnych 1 solectw,

2) dokumentowanie posiedzen: pracy Rady 1 Radnych,

3) prowadzenie 1 udost¢pnianie rejestrow prawa miejscowego,

4) przygotowywanie projektow uchwal 1 zarzadzen organdéw oraz
prowadzenie spraw formalnych, zwiazanych z ustawowym
nadzorem nad praca organéw Gminy,

5) prowadzenie rejestrow 1 spraw wnioskéw 1 interpelacji radnych,
komisji Rady i1 samorzadu mieszkancow,

6) prowadzenie spraw organizacyjnych i technicznych przygotowania,
przeprowadzania 1 rozliczania wyborow 1 referendow lokalnych

1 krajowych.

3.11. Prowadzenie spraw =zarzadzania kryzysowego bezpieczenstwa
publicznego, obrony cywilnej, kancelarii tajnej 1 wojskowych,

a w szczegblnosci:



1) planowanie dziatalnosci oraz koordynowanie i1 nadzorowanie
1 nadzorowanie przedsigwzig¢ powszechnego obowiazku obrony,

2) opracowywanie 1 utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji
obrony cywilnej 1 wojskowej,

3) nakladanie obowigzkéw na osoby fizyczne 1 prawne w ramach
powszechnej samoobrony ludnosci,

4) przygotowywanie i przechowywanie sprzgtu obrony cywilnej,

5) prowadzenie kancelarii tajnej 1 spraw ochrony informacji
niejawnych w uzgodnieniu z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji
Niejawnych,

6) koordynowanie przedsigwzie¢ sil obrony cywilnej w akcjach
ratunkowych oraz w likwidacji skutkow klesk zywiolowych
1 zagrozen Srodowiska,

7) udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu poboru oraz prowadzenie
spraw poborowych,

8) prowadzenie spraw Burmistrza, jako Szefa Obrony Cywilnej
Gminy,

9) wspoéldziatanie z Policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego.

4.1. Stanowisko ds. Kadr i Administracji prowadzi sprawy osobowe,
socjalne, organizacyjno-prawne Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) sprawy skarg 1 wnioskdéw oraz kancelarii Urzedu,

2) sprawy obslugi Sekretariatu Burmistrza i1 Zastepcy, oraz ich
Interesantow,

3) sprawy dokumentacji stosunku pracy pracownikow Urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, oraz socjalne,
zgodnie z odrgbnym regulaminem,

4) czynno$ci naboru, zatrudnienia i szkolenia pracownikdéw, w tym
publicznych 1 interwencyjnych,

5) prowadzenie spraw administrowania budynkiem 1 obstuga Urzedu

oraz zaopatrzenia w urzadzenia, materialy, dzienniki i prase,



6) prowadzenie archiwum zakladowego, spraw bhp, wypadkoéw przy
pracy 1 badan profilaktycznych pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza,
1 innych organow administracji,

8) prowadzenie spraw testamentéw allograficznych przyjmowanych

przez Burmistrza w trybie art. 951k..c.

2. Stanowisko pracy jest stanowiskiem wieloosobowym, nadzorowanym

1 koordynowanym przez specjaliste ds. kadr.

§ 19.1. W Urzedzie wyodrebnia si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
kierowany przez Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Organizacje 1 zadania Pionu, okreslonego w ust. 1, ustala si¢ w

odregbnym trybie.



Rozdzial 4
Zasady i tryb pracy Urzedu.

§ 20.1. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. Interesantéw przyjmuje si¢ w godzinach pracy Urzedu, z wylaczeniem
przerw przewidzianych przepisami prawa pracy,

3. Burmistrz lub jego Zastepca oraz Przewodniczacy Rady lub jego
Zastgpca przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow co
najmniej raz w tygodniu, w ustalonych przez siebie dniach 1 godzinach.

§ 21.1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez
interesantow okreslaja przepisy:

1) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) Ordynacji podatkowe;,

3) instrukcji kancelaryjnej w urz¢dach gmin,

4) w sprawach zatatwiania skarg 1 wnioskow,

5) szczegdblne, jesli tres¢ ustawy merytorycznej decyduje o zasadach
zatatwiania .

2. Pracownicy zatatwiajacy sprawy interesantdw sa zobowiazani do:

1) doktadnej znajomos$ci obowiazujacego prawa i1 stosowanych
procedur oraz do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania spraw,
kierujac si¢ obowigzujacymi terminami oraz zasadami wspoétzycia
spotecznego 1 dobrze pojetym interesem obywatela,

2) udzielenia informacji niezbgdnych przy zalatwianiu sprawy oraz
wyjasnien tresci obowiazujacego prawa,

3) rozstrzygania sprawy bezzwlocznie, lub informowania o stanie
1 terminie zalatwienia sprawy,

4) informowania o przyshugujacych s$rodkach odwotawczych lub

zaskarzania wydawanych rozstrzygniec,



5) udzielenia interesantom pelnej informacji o  zakresie
1 obowiazujacych procedurach spraw oraz rodzaju dokumentéw
sktadanych w celu zalatwienia sprawy.
§ 22.1. Projekty aktow prawa miejscowego wymagaja opinii pod wzgledem
zgodno$ci z przepisami prawa.
2. Opinig, o ktorej mowa w ust 1, uzyskuje komorka przygotowujaca akt

prawa miejscowego merytorycznie.

§ 23.1. Urzad udostgpnia do powszechnego wgladu zbiory aktow prawa
miejscowego oraz dziennikéw urzgdowych RP.
2. Urzad publikuje informacje okreSlone w przepisach szczego6lnych,
1w tym celu prowadzi i udostgpnia strony internetowe www.
§ 24.1. Burmistrz podpisuje pisma i dokumenty:
1) w sprawach nalezacych do jego wytacznych kompetencji,
2) w sprawach osobowych pracownikéw 1 kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych dotyczacych zmian stosunku pracy
1 dyscypliny pracy,
3) kierowane do organdéw nadzoru oraz os6b zajmujacych wazne
stanowiska panstwowe, samorzadowe lub spoleczne,
2. Zastgpca, 1 inni pracownicy Urzedu podpisuja pisma i dokumenty
w zakresie udzielonych im przez Burmistrza upowaznien.
3. Do aprobaty projektow pism i dokumentdéw upowaznieni sa Zastgpca,

Sekretarz 1 Naczelnicy Wydziatow



Rozdzial 5
System kontroli.

§ 25.1. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne 1 wewnetrzne.
2. Kontrole zewne¢trznag wykonuje sie¢ wobec gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innych oséb lub jednostek w zakresie
uregulowanym przepisami szczeg6lnymi.
3. Kontrole wewngtrzng sprawuje si¢ w postaci:

1) kontroli wstepnej, obejmujacej w szczegolnosci badanie projektow
umow, porozumien 1 innych dokumentow powodujacych powstanie
zobowiazan,

2) kontroli biezacej, sprawdzajacej prawidtowos¢ przebiegu operacji,
rzeczywisty stan sktadnikow majatkowych lub czynnosci w toku ich
wykonania,

3) kontroli wstgpnej, badajacej stan faktyczny 1 dokumentacje

czynnosci juz dokonanych,

§ 26. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sa:
1) Burmistrz, Zastgpca 1 Sekretarz w sprawach finansowania Urzedu,
2) Skarbnik 1 Wydzial Finansow w sprawach budzetu, podatkéw
1 oplat oraz badania sktadnikow majatkowych,
3) Naczelnicy Wydziatow w ramach swoich kompetenc;i,
4) pracownicy Wydzialu Spraw Obywatelskich 1 Promocji na
podstawie odrgbnych upowaznien Burmistrza.
§ 27. Kontrolg zarzadza Burmistrz, okres$lajac jej przedmiot, miejsce, termin,

zakres 1 osoby zobowiazane do przeprowadzania.

§ 28. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow, a w
szczegblnosci dokumentow, dowoddéw rzeczowych, ogledzin, zeznan
swiadkow, opinii bieglych, zdje¢ jak rowniez wyjasnien 1 oswiadczen.

§ 29. 1. Ustalenie Kontroli spisuje si¢ w protokole.



2. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ktorych jeden dorgcza sig
kontrolowanemu.

3. O wynikach kontroli zawiadamia si¢ Burmistrza.



Rozdzial 6
Tryb ewidencjonowania wystgapien organow Kontroli.

§ 30.1. Protokoty , sprawozdania 1 wystapienia pokontrolne organéw
kontrolujacych Urzad lub Gming przechowuja komorki merytoryczne
Urzedu.

2. Kopie wystapien pokontrolnych oraz sprawozdan z wykonania zalecen
pokontrolnych kierownicy komoérek merytorycznych przekazuja
Sekretarzowi.

3. Sekretarz uzgadnia termin realizacji zalecen 1 przygotowania
odpowiedzi na wystapienia pokontrolne, a takze propozycje odpowiedzi
na zalecenia.

4. Ostateczna wersje odpowiedzi na wystapienie pokontrolne podpisuje
Burmistrz.

5. Ksigge kontroli zewngtrznej Urzedu przechowuje Sekretariat.



Rozdzial 7
Postanowienia koncowe.

§ 31. Informacji o dziatalnosci Gminy 1 Urzedu udziela Burmistrz, albo
Burmistrz, albo osoby upowaznione przez Burmistrza.

§ 32. Obsadg etatowa Urzedu 1 wymiar czasu pracy poszczegdlnych
stanowisk okresla corocznie kalkulacja wynagrodzen, stanowiaca
element sktadowy budzetu Gminy.

§ 33. Burmistrz wykonuje czynno$ci pracodawcy wobec kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy:

1) posiadajacych osobowos¢ prawna:

a) Brzeski Osrodek Kultury w Brzesciu Kujawskim,

b) Brzeska Biblioteka Publiczna w Brzesciu Kujawskim

2) dziatajacych jako zaklady budzetowe:

a) Zaktad Ustug Komunalnych w Brzesciu Kujawskim

3) dziatajacych jako jednostki budzetowe:

a) Brzeski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim

b) Zaktad Obstugi Oswiaty w Brzesciu Kujawskim

c) Szkota Podstawowa Nr 1 w Brzesciu Kujawskim, ze Szkola
Filialna w Rzadkie; Woli

d) Szkota Podstawowa w Brzeziu

e) Szkota Podstawowa w Wiencu

g) Szkota Podstawowa w Kakowej Woli

h) Gimnazjum Nr 1 w Brzesciu Kujawskim

1) Gimnazjum Nr 2 w Wiencu

J) Przedszkole Publiczne Nr 1 w Brzesciu Kujawskim

k) Przedszkole Publiczne Nr 2 w Brzesciu Kujawskim

1) Przedszkole Publiczne Nr 3 w Guzlinie

§ 34. Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje si¢ wylacznie w trybie

Zarzadzenia Burmistrza.
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