Zarzadzenie Nr .214./2018
Burmistrza Brzegu

z dnia &‘3%9/)& 2018r.

w sprawie: zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

w Brzegu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity: Dz.U. 2017 roku poz.1875 z pozn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Brzegu stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 142/2015 Burmistrza Brzegu z dnia 02 lutego 2015
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Brzegu
(tekst jednolity: Zarzadzenie Nr 1773/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 25
listopada 2016 r., zm. Zarzadzenie Nr 1903/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 31
stycznia 2017 r., zm. Zarzgdzenie Nr 2073/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 05
kwietnia 2017 r.) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

I) w§ 12 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rady nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

przygotowanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych, klubow i kot
radnych oraz spotkai radnych z wyborcami, a takze prowadzenie
dokumentacji pracy Rady i jej organdw,

opracowywanie projektow planéw pracy Rady, komisji oraz projektow
uchwat w sprawach funkcjonowania Rady,

prowadzenie ewidencji radnych,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony praw radnych,

udzielanie radnym pomocy w  wykonywaniu ich ustawowych
obowigzkow,

organizowanie konsultacji spotecznych,

wykonywanie czynnodci zwigzanych ze wspoldziataniem Rady
z organizacjami spotecznymi, politycznymi i samorzadowymi,
przygotowywanie podjetych na sesji uchwat w brzmieniu przyjetym



przez Rad¢ do podpisu przewodniczacemu oraz niezwloczne
przekazywanie ich Burmistrzowi,

9) obstuga dyzuréw i narad zwolywanych przez przewodniczacego
i wiceprzewodniczacych Rady,

10) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskie;j,

1) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych (zgloszonych na
sesji), wnioskow 1 opinii komisji Rady oraz dopilnowanie terminu ich
realizacji,

12) organizowanie szkolen dla radnych,

13) przesytanie na podstawie upowaznienia Burmistrza w formie
elektronicznej (plik XML) uchwat Rady i innych aktéw prawnych do
nadzoru wojewody i publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewoddztwa
Opolskiego,

14) obstuga kancelaryjna oraz materialno-techniczna Miejskiej Rady
Senioréw oraz Mtodziezowej Rady Miejskiej Brzegu,

15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan Biura
Rady Miejskiej (np. publikacja uchwat, protokotéw z posiedzen Komisji
Statych Rady Miejskiej Brzegu, materiatébw sesyjnych oraz
zanonimizowanych nagran z Sesji Rady Miejskiej Brzegu),

16) prowadzenie Centralnego rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami lawnikéw do sadéw
powszechnych.

2) w § 13 w ust. 3 skresla sig lit.c w pkt. 20),
3) w § 15 ust. 2 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
» 2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy:
I) wykonywanie zadan  wynikajacych z ustawy o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym, przepisow szczegélnych oraz
przepisow wykonawczych, a w szczegdlnosci :
a) nadzor nad procedurg sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i procedura
jego zmian  oraz  sporzadzania  miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i procedura jego zmian,
b) nadzér nad sporzgdzaniem ocen aktualnosci wraz z oceng
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
¢) udostgpnianie zainteresowanym studium i miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego do wgladu,

d) sporzadzanie  informacji, WYTYySOW i Wypisow  oraz
zaswiadezeh  z  miejscowego  planu  zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy,



e)

opiniowanie w formie postanowienia wstepnych projektow
podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z  ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prac
geologicznych w zakresie zgodno$ci z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

organizowanie posiedzen Gminnej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej — przygotowywanie materialow, umoéw oraz
uczestniczenie w posiedzeniach komisji,

2) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece

nad zabytkami przepiséw szczegélnych oraz przepisow wykonawczych,
a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

f)
g)
h)

i)

nadzor nad procedurg sporzadzania gminnego programu ochrony
zabytkow,

przekazywanie = wojewodzkiemu  konserwatorowi  zabytkéw
zawiadomien o znalezieniu zabytku lub zabytku archeologicznego,
prowadzenie ewidencji dobr kultury, a takze realizacja zadan
zwigzanych z opracowaniem niezbednych analiz oraz wniosku
0 uznanie za pomnik historii,

realizowanie zadan zwigzanych z dotacjami udzielanymi z budzetu
samorzadu na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty
budowlane przy obiektach wpisanych do rejestru zabytkdw-
przygotowywanie uchwat, umow i rozliczanie dotacji,
nadzorowanie utrzymania grobéw i cmentarzy wojennych na
terenie Brzegu w ramach zadan powierzonych przez MKiDN oraz
opieka nad miejscami pamigci narodowej (pomniki),

realizowanie zadan zwigzanych z utworzeniem Muzeum
Miejskiego,

realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem niezbednych analiz
oraz wniosku o uznanie za pomnik historii,

prowadzenie zadan dotyczacych utworzenia Skarbca w  Sali
Rajcow w brzeskim Ratuszu,

wykonywanie zadan zwigzanych z utworzeniem Systemu
Informacji Miejskiej,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu ochrony srodowiska,

Z ustawy

0 udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale

spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko, przepisow szczegdlnych oraz przepisow wykonawczych,

4) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o odpadach, przepiséw szczegdlnych
oraz przepisow wykonawczych,

5) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku



W gminach, przepiséw szczegoélnych oraz przepisdw wykonawczych,
7) opracowywanie oraz realizacja gminnego programu eliminacji materiatow
zawlerajgcych azbest,
8) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat , przepisow
szezegblnych oraz przepisow wykonawczych zwigzanych ze sprawowaniem
opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz zwierzgtami wolno zyjacymi,
zwierzgtami dziko zyjacymi , a w szczegdlnoscei:
a) zorganizowanie, utrzymywanie i prowadzenie opieki nad bezdomnymi
zwierzgtami w schronisku dla zwierzat bezdomnych,
b) zapewnienie  opieki weterynaryjnej (w tym dzialania w zakresie
ograniczania populacji) oraz dokarmianie bezdomnych kotow,
¢) prowadzenie procedury w zakresie wydania decyzji w sprawie
czasowego odebrania zwierzecia,
d) opracowanie i realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
9) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegdllnosci:
a) wspoldziatanie w zakresie akeji informacyjnych skierowanych do
rolnikow,
b) udziat w komisji szacowania szkod w rolnictwie,
c¢) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych,
d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne,
10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przyrody,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie i realizacja planow ochrony zieleni miejskiej na terenie
Gminy Brzeg,

b) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewoéw z terenu
nieruchomosci,

¢) wymierzanie kar pienieznych za usuwanic drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia,
d) wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw
o ochronie srodowiska i 0 ochronie przyrody,
IT) nadzor nad utrzymaniem i ksztattowaniem terendw zieleni miejskiej,
W tym w szczegolnosci;
a) parkow, skwerow, zorganizowanych placéw zabaw dla dzieci i zieleni
przyulicznej,
b) zbiornikéw wodnych, fos, fontann,
¢) opieka nad pomnikami przyrody,



d) opracowywanie planu wycinek sanitarnych i nadzorowanie wycinek
drzew stwarzajacych zagrozenie, w tym wystepowanie o wydanie
decyzji na ich wycinke do wlasciwych organow,

e) prowadzenie sprzedazy drewna pozyskiwanego z wywrotow i wycinek
sanitarnych,

f) opracowywanie dtugoterminowych i sezonowych planéw nasadzen
stalych i jednorocznych na terenach zieleni miejskiej,

g) przygotowywanie, realizowanie i nadzorowanie zadah w zakresie
biezacego  utrzymania, pielegnacji, planowania, projektowania,
rewitalizacji i realizacji inwestycji na terenach urzadzonej zieleni
miejskiej,

12) przygotowywanie i opracowanie dokumentacji przetargowej na roboty,
ustugi i dostawy prowadzone w ramach Biura,

13) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

l4) prowadzenie sprawozdawczosci inwestycyjnej i GUS w zakresie
realizowanych inwestycji, remontow i gospodarki komunalne;j,

15) przygotowanie uméw i zlecen nie podlegajacych przepisom ustawy
0 zamowieniach publicznych, oraz prowadzenie ich rejestru,

16) udzial w komisjach, radach budowy i przegladach pogwarancyjnych:
inwestycji, remontow i biezacego utrzymania terenow zieleni i urzadzen z nimi
zwigzanych i in. obiektow,

17) przygotowywanie zatozen do projektu  budzetu, opracowywanie
sprawozdan finansowych i rzeczowych z realizacji budzetu za okres potroczny
1 roczny,

18) rozliczenie finansowe inwestycji i wystawianie dla ewidencji ksiegowej
dowodow ,,OT” i ,,PT”,

19) zarzadzanie realizowanymi projektami,

20) wydawanie opinii i uzgodnien dla potrzeb opracowan projektowych

21) prowadzenie okresowych przeglagdow urzadzen i terendw gminnych,

22) wspéltdziatanie i wspolpraca ze spotkami  miejskimi i jednostkami
budzetowymi, a w szczegélnosei:

a) Zaktadem Higieny Komunalnej,

b) Przedsiebiorstwem Wodociggéw i Kanalizacii,

¢) Brzeskim Przedsiebiorstwem Energetyki Cieplnej,

d) Miejskim Zarzadem Mienia Komunalnego,

e) Zarzadem Nieruchomosci Miejskich.

23) wspdtpraca z Policjg i Strazg Miejska w sprawie scigania sprawcow
dewastacji na mieniu komunalnym nadzorowanym przez Biuro.

4) w § 16 w ust. 2 dodaje sie pkt. 17) w brzmieniu:

» 17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie art. 35



i art. 38 Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami”,

5) w § 18 otrzymuje nastepuje brzmienie:
1. Biuro przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,SPZ”.

Pierwszy czton znaku spraw realizowanych przez grupe pracownikow biura
otrzymuje oznaczenie:

1) SPZ-1— Sprawy ogoélne, w tym organizacja pracy Biura,

2) SPZ-II — Profilaktyka i rozwiazywanie problemow alkoholowych,

zwalczanie narkomanii, promocja i ochrona zdrowia,

3) SPZ-III ~Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
pomoc spoteczna, opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

4) SPZ-IV —Swiadczenia rodzinne, Program Rodzina 500 PLLIS,

Program ,, Dobry start”, ustalenie i wyplata zasitkow dla opiekunow

swiadczenia ,,Za zyciem”,

5) SPZ-V — Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, Opolska Karta

Rodziny i Seniora, Karta Duzej Rodziny,

6) SPZ-VI —Dodatki mieszkaniowe, dodatki energetyczne.

2. Do podstawowego dziatania Biura nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

wspllpraca z publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej i innymi
jednostkami opieki zdrowotnej w zakresie promocji i ochrony zdrowia
mieszkancow Gminy Brzeg,

prowadzenie spraw nadzoru Burmistrza i zastepcOw  nad
funkcjonowaniem ztobkow miejskich, w ramach udzielanych dotacji
celowych nadzér nad ztobkami niepublicznymi,

wspoltpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie dotyczacym
przeciwdziatania  patologiom spolecznym,  pomocy  osobom
niepetnosprawnym,

realizacja zadan z zakresu obstugi Opolskiej Karty Rodziny i Seniora
oraz Karty Duzej Rodziny,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Brzegu w zakresie
prowadzenia ,, Sklepu z Praca”

prowadzenie spraw nadzoru Burmistrza i zastgpcow nad dziatalno$cia
gminnych jednostek pomocy spotecznej (Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej),

koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

10) rozpatrywanie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, w tym:

a) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych,



11)

12)
13)

14)

15)

16)

b) przekazywanie zarzadcom lokali mieszkalnych  dodatkdw
mieszkaniowych na poczet optat biezacych,
¢) przekazywanie osobom uprawnionym do dodatku mieszkaniowego
naleznego ryczattu,
zatatwianie indywidualnych spraw w zakresie prowadzenia postgpowan
i wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych przyznawania
zryczattowanego dodatku energetycznego dla odbiorcow wrazliwych
energii elektrycznej, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w ustawie —
Prawo energetyczne,
koordynacja realizacji oceny z zasobow pomocy spotecznej,
prowadzenie postepowan (ustalenie uprawnien) w sprawach z zakresu:
a) swiadczen rodzinnych,
b) programu Rodzina 500 PLUS,
¢) programu ,,Dobry Start”,
d) ustalenia i wyptaty zasitkow dla opiekunow,
e) przyznawania $wiadczen ,, Za zyciem”,
prowadzenie spraw, o ktérych mowa w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, a w szczegdlnosci spraw dotyczgcych:
a) zaliczek alimentacyjnych,
b) udzielania pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
¢) postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
realizacja zadan, o ktérych mowa w ustawie o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3, w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,
b) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu,
¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy
oraz wykreslenia z rejestru,
realizacja i nadzor nad dziataniami w zakresie promocji i ochrony

zdrowia oraz realizacjg programéw polityki zdrowotne;.

6)

7)

w § 19 dodaje sie pkt. 19) w brzmieniu:

» 19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych m.in.:

a) prowadzenie rejestru uméw zlecenia i o dzieto - zawartych z osobami
fizycznymi,

b) dokonywanie  koniecznych zgloszen 1 wyrejestrowanie
do i z wadciwych instytucii,

w § 21 ust. 2 pkt.1) do 28) otrzymuje nastepujace brzmienie:

1) opracowywanie zarzadzen Burmistrza regulujacych
organizacj¢ i funkcjonowanie Urzedu,
2) sporzadzanie upowaznieni i pelnomocnictw dla pracownikow

Urzgdui innych osob do wykonywania okreslonych czynnosci,



w tym wydawania decyzji administracyjnych,

3) przekazywanie biurom oraz jednostkom gminnym ustalen i polecen
Burmistrza,

4) prowadzenie sekretariatu Burmistrza, sekretariatu  Zastepcy
Burmistrza oraz Sekretarza, a takze biura podawczego, ktore jest
gldwnym punktem przyjmowania i wysylania pism urzedowych,

5) skanowanie dokumentéw wptywajacych do Urzedu w systemie
Mdok,

6) wydawanie przesylek (dokumentow papierowych) kierownikom biur
lub upowaznionym pracownikom po dekretacji kierownictwa za
potwierdzeniem na wydruku Mdok,

7) organizacja zalatwiania skarg, wnioskéw, listow obywateli,

a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru skarg dla catego Urzedu,
b) nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg,

8) prowadzenie Rejestru wnioskéw o udostepnienie informaciji
publiczne;j,

9) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych,

10) wykonywanie zadan, od strony organizacyjno-technicznej,
zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, prezydenckimi, do
organOw samorzadu terytorialnego do Parlamentu Europejskiego
oraz referendow,

11) udzielanie interesantom informacji o  sposobie  zatatwiania
spraw w Urzgdzie oraz udostepnianie interesantom odpowiednich
formularzy i pomoc w ich wypehianiu,

12) udostepnianie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

13) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

14) wspotdziatanie z kancelariami prawnymi obstugujacymi Gmine,

I5) przygotowywanie przekazania wojewodzie opolskiemu, jako
organowi nadzoru, uchwat Rady,

16) przekazywanie do zatatwiania wiasciwym organom pism, podan,

skarg i wnioskow w przypadkach stwierdzenia niewtasciwosci
organow Gminy,

17) prowadzenie spraw dotyczacych zamieszczania ogloszen
urzgdowych i informacji w gazetach lokalnych,
18) prowadzenie sprawy  dot. kompleksowego  ubezpieczenia

majatku i odpowiedzialno$ci Gminy,



19) prowadzenie spraw zwigzanych  z  rejestracja zwigzkow
migdzygminnych,

20) gromadzenie aktéw zalozycielskich zwigzkow migdzygminnych,
spotek Gminy oraz spétek, w ktérych Gmina posiada udziaty, a takze
statutow gminnych jednostek organizacyjnych,

21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (zamieszczanie
informacji  publicznych w biuletynie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach),

22) odbieranie poczty elektronicznej kierowanej do Urzedu,

23) sporzadzanie zestawienia kosztow wykonywania zadan zleconych
przez Gming realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego
w  Brzegu,

24) przyjmowanie pism sgdowych w wypadku niemoznosci doreczenia
ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania (art.139 kpc i 118 kpk),

25) wywieszanie na tablicy ogloszeh w  Urzedzie ogloszen
0 ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest
znane (art. 144 § 2 kpk ),

26) wywieszanie na tablicy ogloszen w Urzedzie zawiadomien
komornika o opisie i oszacowaniu nieruchomosci, oraz o licytacji
(art.945 § 2,955 § 1 kpe),

27) koordynowanie czynnosci w zakresie dziatalnosci lobbingowej,

W zakresie spraw pracowniczych — Kadry

28) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, powotywaniem,
zwalnianiem i odwolywaniem ze stanowiska pracownikow Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

b) realizacja ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu
Pracy (m.in.: wynagradzanie pracownikow, urlopy pracownicze, czas
pracy, przejscie na rente lub emeryture 1 odprawy z tym zwigzane,
wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu),

¢) prowadzenie spraw, okresowych przegladow kadrowych 1 ocen
kwalifikacyjnych pracownikdw,

d) prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich,

e) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

f) prowadzenie spraw dodatkow specjalnych i nagréd,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

h) organizowanie konkursow dotyczacych zatrudnienia na stanowiska



urzgdnicze i kierownicze urzednicze,
1) planowanie $rodkéw na wynagrodzenia i ich realizacja,

]) obstuga w okre$lonym zakresie programu Platnik oraz programu
kadrowo-finansowego,

8) w § 22 ust. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»3. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku
publicznego wynikajace z ustaw i aktéw prawa miejscowego. Do zadan
Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosei:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych, wspotdziatanie
z innymi stuzbami w tym zakresie,

2) wspbtpraca z organizatorami i innymi podmiotami i w ochronie porzadku
podczas zgromadzeni i imprez publicznych,
3) monitorowanie stanu obiektéw komunal

nych i urzadzen uzytecznosci
publicznej,

4) wspbtdziatanie ze stuzbami i strazami W usuwaniu skutkéw klesk
zywiotowych,

5) zabezpieczenie mienia Urzedu oraz organizacja ochrony i dozoru
obiektow Urzedu Miasta przy ul. Robotniczej 12,

6) zabezpieczeniem miejsca przestepstwa, katastrofy, lub innego podobnego

zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b
postronnych,

7) kontrolg ruchu drogowego oraz kontrolg publicznego transportu
zbiorowego,

8) konwojowaniem dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartogci
pieni¢znych dla potrzeb gminy”,
9) w § 23 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

»1. Biuro Bezpieczenstwa przy oznakowaniu akt uzywa symbolu ,, BB”.

2. W Biurze Bezpieczenstwa realizuje zadania Inspektor Ochrony
Danych, pelnigcy rowniez obowigzki Petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych. Podlega on bezposrednio burmistrzowi.

3. Biuro realizuje zadania w zakresie ochrony danych, ochrony
informacji niejawnych, obrony cywilnej, obronnodci i zarzadzania
kryzysowego:

1) Ochrona Danych:

a) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen Urzedu Miasta
w Brzegu, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe oraz kontrolg
przebywajacych w nich oséb, w tym nadzor nad rejestrem wydawania
kluczy,

b) nadzér nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz
innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania,



¢) nadzér nad wylaczaniem komputerdw, po zakonczeniu pracy
w Urzedzie,

d) nadzér nad dopilnowaniem, aby komputery przenosne, w ktérych
przetwarzane sa dane osobowe, byly zabezpieczone hastem dostepu
przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz nadzorowaé wiasciwe
ich uzytkowanie i zabezpieczenie,

e) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen
komputerowych, na ktérych zapisane sa dane osobowe,

f) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem
procedur okreslajacych czestotliwo$¢ ich zmiany zgodnie
z wytycznymi, ktére powinny byé zawarte w instrukcji okreslajace;
sposob  zarzadzania systemem informatycznym  stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

g) nadzor nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod
katem obecnosci wiruséw komputerowych, czestoscl ich sprawdzania
oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systemow
antywirusowych i ich konfiguracji,

h) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem
oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

1) nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami
systemOw stuzacych do przetwarzania danych osobowych oraz
wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi na bazach danych
osobowych,

J) nadzér nad systemem komunikacjii w sieci komputerowej oraz
przestaniem danych za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

k) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentdw
zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny,

) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelnienia
uzytkownikéw w systemie informatycznym przetwarzajacym dane
osobowe oraz kontrola dostepu do danych osobowych,

m)nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem  papierowych
dokumentow zawierajacych dane osobowe oraz zasady ,,pustego
biurka”,

n) nadzér nad dopilnowaniem, aby - Jezeli istniejg odpowiednie
mozliwosci  techniczne -~  ekrany  monitoréw  stanowisk
komputerowych, na ktorych przetwarzane sa dane osobowe
automatycznie  wylgczaly sie po uplywie ustalonego  czasu
nieaktywnosci uzytkownika,

0) nadzor nad dopilnowaniem, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja
osoby postronne, monitory stanowisk dostgpu do danych osobowych
byly ustawione w taki sposob, aby uniemozliwié tym osobom wglad
w dane,



p) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu

t)

informatycznego w  przypadku otrzymania informacji
0 naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub o zmianach
W sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na
naruszenie bezpieczenstwa danych. Dziatania, o ktérych mowa wyzej,
powinny mie¢ na celu wykrycie przyczyny lub sprawcy zaistniatej
sytuacji 1 jej usunigcie. W przypadku, gdy na przyktad, istnieje
podejrzenie, Ze naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych
spowodowane zostato zaniedbaniem lub naruszeniem dyscypliny
pracy, zadaniem Inspektora ochrony danych powinno by¢
przedstawienie wnioskéw administratorowi danych o wszczecie
postgpowania wyjasniajacego i ukaranie odpowiedzialnych za to osob,
analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktdre doprowadzity do
naruszenia bezpieczenstwa danych, przygotowanie 1 przedstawienie
administratorowi  danych odpowiednich zmian do instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania
danych osobowych. Zmiany te powinny by¢ takie, aby wyeliminowaé
lub ograniczy¢ wystapienie podobnych sytuacji w przysztosci.
Obowiagzek $ledzenia skutecznosci zabezpieczen, o ktérych mowa
wyzej oraz obowigzek ich udoskonalania, natozony na Inspektora
ochrony danych , wynika bezposrednio z obowiazku podejmowania
odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

weryfikacja prawidlowosci wykonywania obowigzkéw wynikajgcych
z przepisOw prawa krajowego i UE w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

sporzadzanie rocznych kontroli biur oraz samodzielnych stanowisk

pod katem przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych
osobowych,

u) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych

z zakresu ochrony danych osobowych  oraz  oceny ryzyk
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

2) Ochrona Informacji Niejawnych:

a)

b)

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
Urzedu i nadzorowanie jego realizacji, zarzadzanie ryzykiem
bezpieczenstwa informacji niejawnych, szacowanie ryzyka,
zapewnienie ochrony informaciji niejawnych w Urzedzie, w tym
stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji  niejawnych oraz przestrzegania
przepisow o ochronie informacji niejawnych, kontrola ewidencji
materiatow i obiegu dokumentéw w Urzedzie,



e) prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych Urzedu oraz
ewidencjonowanie materiatéw i dokumentéw niej awnych,

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) przeprowadzanie, na polecenie Burmistrza, zwyktych postepowan
sprawdzajgcych wobec kandydatéw na stanowiska z dostgpem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula »poufne”,

h) przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajacych,

i) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajag uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

J) wspoétdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie
kontroli ze shuzbami Agencji Bezpieczefistwa Wewngtrznego.

3) Obrona Cywilna:
a) wspotdziatanie w koordynowaniu realizacji zadan OC przez zaktady
pracy, instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki
organizacyjne dziatajace na terenie miasta Brzeg dotyczacych, w tym:

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej zaktadom pracy,
instytucjg, podmiotom gospodarczym i innym jednostka
organizacyjnym dzialajgcym na terenie Gminy,

opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony
cywilnej,

przygotowanie 1 zapewnienie dziatania elementow systemu
wykrywaniai alarmowania oraz wczesnego  ostrzegania
1 alarmowania,

opiniowanie wieloletnich i rocznych planéw dziatania, planu
obrony cywilnej i ochrony ludnosci cywilnej,

koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony cywilne;j,
a takze wspotudzial w szkoleniu ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji /przyjecia/ ludnosci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia,
planowanie i koordynowanie ochrony oraz ewakuacji dobr
kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczenia,
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym
sanitarno-epidemiologicznych i spotecznych  organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze
zapewnienie  odpowiednich  warunkéw przechowywania,
konserwacji i eksploatacji sprzetu na potrzeby ochrony ludnosci,
opracowanie opiniowania wnioskéw i propozycji odnosnie
adaptacji pomieszczen na ukrycia ochronne dla ludnosci,



— udzielanie pomocy jednostka organizacyjnym w przygotowaniu
i konserwacji budowli ochronnych,

— Pprzygotowanie i wypracowanie koncepcji oraz prowadzenia
likwidacji skazen i innych miejscowych zagrozen,

— wspoludzial w organizowaniu szkolen kadry kierowniczej i 0séb
odpowiedzialnych za stan przygotowan sit i srodkéw OC,
konserwacje i przechowywanie sprzetu w zaktadach pracy,

— udzielanie fachowej pomocy (instruktazu) komendantom
zakladowych formacji obrony cywilnej w realizowaniu zadan
OC,

4) Zadania obronne:
a) przygotowanie organizacyjne urzedu do realizacji zadan obronnych:

— opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego
funkcjonowania urzedu w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

— reklamowanie 0s6b objetych przydziatami organizacyjno —
mobilizacyjnymi,

b) realizacja planowania operacyjnego i programowania obronnego:
— oOpracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy Brzeg
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny,
— opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,
¢) przygotowanie elementdw systemu  obronnego  pafistwa,
umozliwiajgcego mobilizacyijne rozwinigcie Sit Zbrojnych RP:

— Wwspoldziatanie urzedu z terenowymi organami administracji
wojskowej (WKU) na potrzeby mobilizacyjne,

— organizowanie akcji kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego
rozwinigcia Sit Zbrojnych,

d) realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy cywilno-wojskowe;j,
e) wspotdziatanie w przygotowaniu do realizacji zadan wynikajacych

z obowigzkéw panstwa-gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych:

— funkcjonowanie punktéw kontaktowych oraz tworzenia bazy
danych na potrzeby HNS, planowanie realizacji zadan na rzecz
wojsk sojuszniczych,

f) przygotowanie do udziatu w systemie kierowania bezpieczefistwem
panstwa:

— tworzenie warunkow do realizacji zadan obronnych,

— organizacja stanowiska kierowania,

— przygotowanie urzgdu do  funkcjonowania w  czasie

podwyzszania gotowosci obronnej panstwa - funkcjonowanie
statego dyzuru,



g) planowanie i realizacja zadan gospodarczo-obronnych:
— opracowanie i aktualizacja planu przygotowania podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
h) planowanie i organizowanie §wiadczen na rzecz obrony:
— wnioskowanie o nakfadanie $wiadczen na rzecz obrony,

— nakfadanie swiadczen osobistych i rzeczowych,
i) planowanie i realizacja szkolenia obronnego:

— opracowanie programéw szkolenia obronnego,
— opracowanie planéw szkolenia obronnego oraz ich realizacja,
— ewidencja  szkolen, wlasciwe wykorzystanie  $rodkow
finansowych na szkolenia,
J) realizacja zadan zwigzanych z rejestracjg osob  na potrzeby
kwalifikacji wojskowej oraz kwalifikacjg wojskowa,
5) Zarzadzanie Kryzysowe:

a) opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego Gminy,

b) zapewnienie koordynacji dzialan w razie zdarzen noszacych znamiona
kryzysu,

¢) gromadzenie i uaktualnienie odpowiedniej dokumentacji, w tym baz
danych, niezbedne]j w sytuacji o znamionach kryzysu,

d) koordynacja prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania
kryzysowego,

€) nadzoér nad systemem wezesnego  komunikowania  ostrzegania
i alarmowania ludnosci,

f) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarméw przeciwpowodziowych oraz
wyposazenia 1 utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

g) wspolpraca z instytucjami realizujgcymi staty monitoring srodowiska,
h) gromadzenie w bazach informacji o istotnych zagrozeniach oraz
srodkach zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

1) wspdlpraca z organizacjami rzadowymi, pozarzgdowymi oraz innymi
instytucjami wlaczonymi w zarzadzanie kryzysowe,

J) opracowywanie wstepnej analizy zagrozen dla potrzeb organu
zarzadzajacego oraz udziat w przygotowaniach kompleksowej analizy
zagrozen,

k) wykorzystanie systemu informacji przestrzennej do zobrazowania
I analizy danych o klgskach ~ zywiotowych, katastrofach
cywilizacyjnych lub innych zdarzeniach noszacych znamiona kryzysu,

- dla potrzeb organu koordynacyjno — zarzadzajacego.
4. Opiniowanie wnioskdéw o  udzielenie informacji  publiczne;j

w zakresie ochrony danych, obronnosci i obrony cywilne;.



§2

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta w Brzegu, stanowiacy zalacznik do
Regulaminu, stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 31""11/20 18

Burmistrza Brzegy
z dnia . <.,
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Zalacznik Nr 2

Burmistrza Brzegu

z dnia... 5. M\Q{ ..... 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA W BRZEGU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okregla organizacje
I zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta w Brzegu, a w szczegdlnoscei:
strukturg organizacyjna, zakres dzialania kierownictwa Urzedu, komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, zasady i tryb opracowywania
projektow uchwal oraz zarzgdzen, zasady udzielania upowaznien
1 petomocnictw. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza -

budzetowa jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje
zadania.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - rozumie sie przez to Gming Brzeg,
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Radg¢ Miejska Brzegu,
3) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Brzegu,
4) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta w Brzegu,
5) Biurze - rozumie sie przez to réwniez wymieniong w Regulaminie
komorke organizacyjna, dla ktorej ustalono inng nazwe,
6) bezposrednim przetozonym - rozumie si¢ przez to kierownika biura i inne
wyzsze stanowiska kierownicze.
3. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
2) Statutu Brzegu,
3) Statutu Urzedu,
4) niniejszego Regulaminu,
5) regulamindw i instrukcji wewnetrznych wydanych przez Burmistrza
w formie zarzgdzen.



4. Urzad realizuje zadania:

5.

1) wtasne gminy,

2) zzakresu administracji rzadowej zlecone ustawami,

3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowej,

4) wynikajgce z ustaw szczegélnych,

5) wynikajgce z aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

W Urzedzie prowadzona jest wyodrebniona ewidencja wydatkéw (koszty

osobowe oraz koszty rzeczowe) zwiazana z realizacjg zadan zleconych
Gminie z zakresu spraw obywatelskich.

IL. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

—t

§ 2

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Zastepcy Burmistrza, Skarbnik Brzegu, Sekretarz Brzegu i kierownicy

komérek organizacyjnych oraz poszczegolni pracownicy odpowiadaja za
powierzony im zakres zadan.

- Burmistrz jako przetozony wszystkich pracownikow Urzedu sprawuje nadzor

nad prawidtowym wykonywaniem przez nich zadan Gminy.
W Urzedzie zostal wdrozony i podlega statemu doskonaleniu System
Zarzadzania Jakoscig wedtug normy PN-EN ISO 9001; 2009.

. Biezaca obstuga prawna Gminy wykonywana jest przez radcéw prawnych na

podstawie umowy cywilno-prawnej, a zastepstwo procesowe Gminy przed

sgdami 1 innymi organami orzekajagcymi, przez adwokata réwniez na
podstawie umowy cywilno-prawnej.

- Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowia inaczej. Jezeli do
zatatwiania danego zakresu spraw nie majg zastosowania przepisy kodeksu
post¢powania administracyjnego, a przepisy szczegdlne nie okreslaja terminu
zatatwienia tych spraw, urzednicy zobowigzani sg zatatwiaé je bez zbedne;j
zwiloki w zwyktym toku niezbednych do tego czynnosci.

Korespondencje dorgcza sie przez poczte, firme kurierska, a na terenie
Brzegu w szczegblnosei przez pracownikow Urzedu.

. Zasady podpisywania pism i dokumentéw okresla Burmistrz w drodze

odrgbnego zarzadzenia.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych)



10.

4 2

12,

oraz zarzadzenia Burmistrza.

W komorkach organizacyjnych obowigzuje system kancelaryjny oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt:

1) zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych
symboli i hasel klasyfikacyjnych w klasach III i IV rzedu moga by¢
dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia Burmistrza wydanego
W porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym,

2) wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1 przedktada burmistrzowi kierownik
biura lub pracownik na stanowisku rownorzednym,

3) wniosek wymaga formy pisemne;j i uzasadnienia,

4) zmiana wyciagu z wykazu akt dla komérki organizacyjnej, w tym
rozbudowanie koncowych klas wymaga uzgodnienia z Biurem
Organizacyjno-Prawnym. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwéch
egzemplarzach, z czego jeden zatrzymuje dana komérka organizacyjna,
drugi — Biuro OR (archiwum zakladowe).

Obieg dokumentéw ksiegowych okresla wewnetrzna instrukcja obiegu

dokumentow ksiegowych.

Zasady komunikacji wewngtrznej w Urzedzie w tym funkcjonowanie
Intranetu okresla odrebne zarzadzenie.

HI. ORGANIZACJA URZEDU

§3

Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

L.

Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz Brzegu,

2) Zastepcy Burmistrza,

3) Skarbnik Brzegu - gtéwny ksiggowy budzetu,
4) Sekretarz Brzegu.

Komérki organizacyjne Urzedu:

1) Biuro Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki,

2) Biuro Rady Miejskiej,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Biuro Budownictwa i Inwestycji,

5) Biuro Urbanistyki i Ochrony Srodowiska,

6) Biuro Gospodarki Nieruchomosciami i Lokalami,
7) Biuro O$wiaty,



8) Biuro Spraw Spotecznych i Zdrowia,
9) Biuro Budzetu i Ksiegowosci,

10) Biuro Podatkéw i Optat,

11) Biuro Bezpieczenstwa,

12) Biuro Organizacyjno-Prawne,

13) Komenda Strazy Miejskiej,

14) Biuro Informatyki.

Samodzielne stanowiska pracy:

1) specjalista ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy,

2) audytor wewnetrzny,

3) glowny specjalista do spraw kontroli i nadzoru wiascicielskiego nad
spotkami z udziatem Gminy Brzeg,

. Obok struktur opisanych w ust. 1 — 3 w Urzgdzie moga funkcjonowaé

audytorzy wewnetrzni, petnomocnicy Burmistrza do okreslonych spraw,

komisje, zespoly oraz inne stanowiska w ramach zatwierdzonego budzetu.

. Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci

stuzbowe (w tym podziat nadzoru) przedstawia schemat organizacyjny

Urzgdu stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

§ 4

W Urzedzie tworzy sie nastgpujgce urzednicze stanowiska kierownicze:
1) kierownik biura,

2) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

3) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4) zastepca skarbnika,

5) audytor wewnetrzny,

6) komendant Strazy Miejskiej.

W Urzedzie moga byé utworzone urzgdnicze stanowiska kierownicze —
zastepey kierownika Biura.

Liczbg etatéw w komoérkach organizacyjnych okresla Burmistrz

z uwzglednieniem ust. 1:

1) z wnioskiem o zmiane liczby etatow w Biurze moze wystapi¢ kierownik
komorki lub przetozony WYyZszego stopnia,

2) wniosek, o ktérym mowa w pkt. 1, wymaga formy pisemnej oraz

uzasadnienia i wskazania przewidywanych skutkéw finansowych.
. Zakresy obowiazkéw i uprawnien ustala:



1) dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Brzegu 1 Skarbnika Brzegu -

Burmistrz,

2) dla kierownikéw biur (i stanowisk rownorzednych) oraz pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych — Burmistrz po zaopiniowaniu przez
bezposéredniego przetozonego,

3) dla pracownikéw merytorycznych — kierownik biura lub komorki
rownorzedne;j,

4) wszystkie zakresy obowiazkow i aneksy dla pracownikéw Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek podpisuje Burmistrz.

5. Poza zakresem czynnosci Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi odrebnych
upowaznien lub pelnomocnictw do zatatwiania konkretnych spraw
wynikajacych z realizacji zadan Gminy, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych. Upowaznienie i pelnomocnictwo musza mieé forme
pisemng, podlegajg wpisaniu do rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

§5

1. Biura realizujg zadania merytoryczne przypisane niniejszym regulaminem
do danej komorki,

2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnosé¢ za merytoryczng prace biur, w tym
za:

I) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady w zakresie dziatania
biura,

2) przestrzeganie terminowego i prawidlowego pod wzgledem
merytoryeznym zatatwiania spraw i przygotowywania materiatow dla
potrzeb Rady i Burmistrza,

3) opiniowanie  planéw finansowych  nadzorowanych jednostek
organizacyjnych,

4) organizacje pracy biura,

5) podziat czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikow
biura ( w tym wnioskowanie o udzielenie upowaznien do dostepu do

danych osobowych w zakresie wykonywanej pracy na danym
stanowisku),

6) przestrzeganie dyscypliny pracy w biurze,
7) poprawnos¢ podejmowanych i aprobowanych rozstrzygniec,
8) jednolitos¢ rozstrzygnied i zgodnos¢ z decyzjami Burmistrza,
9) informowanie Burmistrza o sprawach pilnych i waznych,

10) przekazywanie polecen Burmistrza podlegtym pracownikom,

1) przestrzeganie zasad kontroli zarzadezej i zarzadzania ryzykiem
w zakresie zadan wykonywanych przez biura,

12) przekazywanie informacji do zamieszczenia w BIP 1 ich biezgcg



3.

aktualizacje,

13) przekazywanie Burmistrzowi sprawozdan na temat realizacji zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonych w komoérce kontroli wewnetrznych
1 zewnetrznych,
14) informowanie o przeprowadzonych kontrolach w gminnych jednostkach
organizacyjnych w ramach wykonywanego przez komérke nadzoru,
w tym przedktadanie protokotu kontroli,
15) realizacje budzetu w zakresie merytorycznej dziatalnosci biura,
16) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w zarzadzeniach wewngtrznych
dot. regulaminu organizacyjnego i innych dot. funkcjonowania Urzedu,
w celu usprawnienia pracy.
W przypadku, gdy kierownik nie moze petni¢ swych obowigzkéw, zastepuje
g0 zastgpca kierownika, jezeli takie stanowisko zostato utworzone lub
wyznaczony przez niego pracownik biura.

§6

Burmistrz, jego Zastepcy, Skarbnik Brzegu oraz Sekretarz Brzegu,
z zachowaniem wiasciwosci wynikajacych z  podziatu nadzoru, koordynuja

i nadzorujg prace kierownikéw biur oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy.

o

§7

Kontrole ~ wewnetrzna w Urzgdzie oraz  gminnych jednostkach
organizacyjnych sprawuja upowaznieni przez Burmistrza pracownicy
Urzedu.

Kontrole zewnetrzng wykonuje:

1) gléwny specjalista do spraw kontroli i nadzoru wiascicielskiego nad
spotkami z udziatem Gminy Brzeg w zakresie okreslonym w § 27,

2) kierownicy lub pracownicy merytoryczni w stosunku do jednostek
podporzadkowanych i innych podmiotéw w zakresie wiasciwosci
IZeCZOwWe;.

Celem dziatalnosci kontrolnej jest zapewnienie przestrzegania zasad

celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan i decyzji

oraz ich zgodnosci z prawem, a takze ustalenje przyczyn 1 skutkow
nieprawidlowosci oraz 0séb za to odpowiedzialnych.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, o ktorej mowa w ust.1 i ust.2

wydaje Burmistrz.

Wyniki z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia Burmistrzowi
w protokole kontroli.



6.

W' uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie stosowanie Uproszczonego
postgpowania kontrolnego, z ktérego sporzadza sig notatke stuzbowa.

§8

- Rozklad czasu pracy w Urzedzie okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

Burmistrz oraz jego zastepey  przyjmuja  interesantOw w  poniedziatki
w godzinach: 12" - 16",

- Kasa Urzedu obstuguje interesantéw w dnjach pracy Urzedu w godzinach

okreslonych przez burmistrza i podanych do ich wiadomosci.
Regulamin organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw w Urzgdzie okresla Burmistrz w drodze odrebnego
zarzadzenia.

IV. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§9

Burmistrz

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz sprawowanie ogolnego
kierownictwa nad praca Urzedu,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) przedkiadanie Radzie projektow uchwat,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

5) podejmowanie decyzji  majatkowych dotyczacych Gminy
w obowigzujgcych formach i trybie,

6) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej,

7) upowaznianie pracownikdw Urzedu do wydawania w imieniu
Burmistrza decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w pkt.4, oraz do
wykonywania innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawa

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika
zaktadu pracy (pracodawcy) w stosunku do pracownikow  Urzedu

I kierownikdw jednostek organizacyjnych i administracyjnych Gminy
(nie zastrzezonych do kompetencji innych organow Gminy),

9) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtym
pracownikom na stanowiskach kierowniczych (w tym dyrektorom
/kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych) i pracownikom



10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

na stanowiskach samodzielnych oraz zatwierdzanie zakreséw czynnosci
dla pozostatych pracownikéw Urzgdu po uprzednim opracowaniu

1 podpisaniu przez bezposredniego przetozonego pracownika,
dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow bezposrednio
podlegtych na podstawie odrebnego zarzadzenia,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami Urzedu,
prowadzenie spotkan z kierownictwem Urzedu oraz kadrg kierownicza,
wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych

1 katastrof,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kontroli zarzadczej
w Urzedzie,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow

w okreslonych dniach i godzinach,

informowanie wojewody o zamiarze przystapienia Gminy do zwiazku
mig¢dzygminnego,

przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
(organom nadzoru) uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

sktadanie Radzie sprawozdan okresowych z dziatalnosci,

wydawanie decyzji lub zarzadzen w celu wykonywania zadan
okreslonych przepisami prawa - wykonania uchwal Rady oraz
dotyczacych trybu pracy, organizacji Urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

W czasie nieobecnosci Burmistrza zastgpuje go upowazniony Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Brzegu.

Zastepcy Burmistrza

2. Do zakresu dziatania i kompetencji zastepcow burmistrza nalezy przede
wszystkim:

9
2)

3)

4)
5)

6)

zastgpowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci,

udzielanie aprobaty dla materiatow kierowanych pod obrady Rady

1 Komisji Rady (projekty uchwat, sprawozdania i informacje) lub
podpisu Burmistrza (zarzadzenia i inne pisma urzedowe),

nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady oraz rozpatrywaniem
interpelacji i wnioskow komisji Rady przez podlegte komdrki
organizacyjne,

pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza,
podejmowanie przedsigwzieé i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw
do budzetu Gminy,

dokonywanie oceny dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych
wg podziatu nadzoru,



7) prowadzenie spraw Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
8) przyjmowanie mieszkadcow w sprawach skarg i wnioskow.

Skarbnik Brzegu — gléwny ksiggowy budzetu

3. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Brzegu nalezy przede
wszystkim:

1) organizacja i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu
budzetu Gminy,

2) opracowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej oraz jej zmiany,

3) opracowanie informacji o ksztaltowaniu sig. wieloletniej prognozy
finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsiewzie¢,

4) nadzor nad realizacja dochodéw i wydatkéow budzetowych,

5) nadzér nad ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych (opracowywana przez biura),

0) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7) zapewnienie prawidlowodci zawieranych uméw pod wzgledem
finansowym,

8) przygotowywanie niezbednych dokumentéw dotyczacych zaciggnietych
kredytéw, pozyczek oraz emisji obligacji komunalnych,

9) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych,

10) nadzdr nad terminowym $ciaganiem naleznosci i sptaty zobowigzan,

11) nadzér nad poreczeniami i gwarancjami udzielonymi przez Gming
I stanowigcymi zabezpieczenie umow,

12) nadzér nad opracowaniem sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

13) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o finansach
publicznych i w ustawach szczegollnych,

14) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Sekretarz Brzegu

4. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy przede wszystkim:
1) zapewnienie wiasciwe; organizacji pracy Urzedu,
2) realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) koordynowanie funkcjonowania komérek organizacyjnych,
4) zapewnienie sprawnosci procesu zarzadzania w Urzedzie,
5) pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na podnoszenie jakogci obstugi
klientow,

6) prowadzenie zadan Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza,



7)

WspoOtpraca 7z dzialajacymi na terenie Gminy  organizacjami
pozarzagdowymi.

Nadzér na komérkami organizacyjnymi Urzedu

5. Nadzoér nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu jest okreslony schematem
organizacyjnym Urzedu, stanowigcym zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§10

Zadania realizowane przez biura, inne komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska

I. Urzad, w tym wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

realizujg sprawy na podstawie przepiséw prawa, zwiazane z realizacja zadan
I kompetencji Burmistrza .

2. Do wspdlnych zadan biur nalezy w szczegélnosci:

D)

2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)
10)

1)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz
informacji, analiz, materiatow i sprawozdan wnoszonych pod obrady
Rady i Komisji Rady,

opracowywanie w czesci dotyczacej zakresu dziatania biura projektu
budzetu Gminy na dany rok,

rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych, postow, senatordw,
komisji Rady, mieszkancéw miasta oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia,

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji spraw mieszkancow,
zapewnienie wlasciwej | terminowej realizacji zadan ujetych
W programie spoteczno - gospodarczym, budzecie Gminy, uchwatach
Rady oraz zarzadzeniach i poleceniach Burmistrza,

wspotdziatanie w  sprawach, ktore wymagaja uzgodnien miedzy
komorkami organizacyjnymi,

komorka organizacyjna zobowiazana do zatatwienia Sprawy ma prawo
zgda¢ od innych komorek niezbednych opinii, informacji, materiatow
oraz opracowan,

wspotdziatanie z gminnymi Jednostkami organizacyjnymi i spétkami
gminy,

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowe;j,
wyjasnianie skarg Kierowanych do organéw Gminy lub biura, badanie
ich zasadnosci, zrodet i przyczyn powstawania,

Opracowywanie propozycji do programow rozwoju Gminy,



12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

prowadzenie  postepowania administracyjnego ~ w  sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej (w ramach
udzielonego upowaznienia),
prowadzenie kontroli w jednostkach podporzadkowanych Gminie
w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
prowadzenie petnej dokumentacji z przeprowadzanych kontroli zardwno
prowadzonych przez biuro, jak réwniez kontrol zewnetrznych
w Urzedzie w zakresie spraw merytorycznych biura,
przygotowanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz realizacja
wnioskow i zalecen pokontrolnych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych Gminy i innych,
realizacja budzetu Gminy,
przygotowywanie umoéw i wnioskéw oraz materiatéw dotyczacych
zamowien publicznych w zakresie wlasciwosci rzeczowej na podstawie
odrgbnego  zarzadzenia (regulaminu  udzielania zamowien)
W uzgodnieniu z Biurem Organizacyjno-Prawnym; udziat w pracach
komisji przetargowych,
prowadzenie spraw dot. dostepu do informacji publicznej w zakresie
dziatania biura,
prowadzenie postepowania przygotowawczego zmierzajacego do:
a) powotania, lgczenia, podziatu i likwidacji spotek miejskich
1 jednostek podporzadkowanych Gminie,
b) przystapienia lub utworzenia zwiazkoéw, zawarcia porozumien
miedzygminnych,
opracowywanie  analiz,  sprawozdan dotyczacych  jednostek
podporzadkowanych Gminie, nad ktorymi biuro sprawuje bezposredni
nadzor,

sporzadzanie zalozen do budzetu i planéw finansowych w zakresie
dziatania biura,

prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz
zarzgdzania kryzysowego w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
prowadzenie zbiorow aktow normatywnych dotyczacych zakresu
dziatania biura,

zwolywanie i obstuga narad w zakresie merytorycznej dziatalnosci
biura,

zamieszczanie dokumentow biura j ogloszen w sieci INTRANET,
usprawnienie organizacji, metod i form pracy biura,

przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

przekazywanie uchwat i informacji do wiadomogci publicznej m.in.
przez rozplakatowanie ogtoszen na terenie Brzegu,

organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony
danych osobowych oraz informacji niejawnych,

organizowanie konkursdw i przetargow  w  zakresie ustalonym



32)
33)

34)
35)
36)

37)

38)

39)

odrgbnymi przepisami,

pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan Biura,

stata wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu

I jednostkami podlegtymi Gminie na etapie przygotowywania

1 weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych projektéw, ktére beda mogly
uzyska¢ dofinansowanie z funduszy unijnych — opracowan, analiz

i studiow niezbednych do proponowanych projektow,

administrowanie wnioskiem ztozonym o dofinansowanie z funduszy
europejskich na etapie ubiegania sie o §rodki i na etapie jego realizacji,
prowadzenie rozliczen finansowych wykorzystania dofinansowania

z organem kontrolujgcym realizacje projektu,

prowadzenie ewidencji wydatkow z wykorzystaniem programu
ksiggowo-finansowego KSAT,

przygotowywanie i sktadanie wyznaczonemu organowi nadzorujgcemu
sprawozdan i raportow z realizacji projektow wspotfinansowanych

z funduszy europejskich,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, zwigzkami zawodowymi

1 stowarzyszeniami,

wspoldzialanie w zakresie wyznaczania celéw i zadan, okre$lania

miernikéw i ich realizacji oraz identyfikacji ryzyka w ramach kontroli
zarzadczej.

V. ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE
URZEDU

§ 11

Biuro Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki
1. Biuro przy znakowaniu akt uzywa symbolu , PR”.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Promocji, Kultury, Sportu
i Turystyki nalezy:

y
2)
3)
4)

S)

wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi na terenie miasta Brzeg,

przygotowywanie i koordynacja imprez promujacych Gming w kraju
oraz poza granicami panstwa, informujacych o potencjale naukowym,
kulturalnym, gospodarczym, sportowym 1 turystycznym Gminy,
opracowywanie kierunkowych prognoz rozwoju Gminy,

gromadzenie informacji zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez
Biuro,

kreowanie wizerunku Gminy, w tym:



a) przygotowywanie materiatdw promocyjnych uwzgledniajacych
w szezegolnosci walory turystyczne i historyczne Gminy (foldery,
wydawnictwa, oferty gospodarcze, strona internetowa, itp.),

b) prowadzenie akcji promujacych Gmine,

¢) udzial w wystawach i targach,

d) nadzor nad utrzymaniem tablic promujgcych Gmine oraz plansz
z planami miasta,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspllpraca Gminy z zagranicg —
obstuga delegacji zagranicznych,

7)wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja reprezentacyjng Burmistrza,

8) wspotpraca ze szkotami, klubami sportowymi oraz  stowarzyszeniami
I organizacjami pozarzadowymi w zakresie imprez  kulturalnych,
sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,

9)koordynacja dziatalnosci gminnych placowek kulturalnych, sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych,

10)

1)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)

29)
23)

przygotowanie  propozycji  podzialu  $rodkow finansowych
przeznaczonych na dziatalnos¢  kulturalna, sportowsg, turystyczng

1 rekreacyjna w oparciu o zebrane materiaty i nadzér nad ich
wykorzystaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na dzialalnosé
kulturalng, sportowa, turystyczng i rekreacyjna,

nadzor nad wykorzystaniem s$rodkow finansowych przeznaczonych na
dziatalnos¢ kulturalna, sportowa, turystyczng i rekreacyjna,
wykonywanie zadan dotyczacych stypendiow sportowych,

obstuga organizacyjna w zakresie przyznawania nagrod i wyréznien dla
zawodnikow, trenerdw, instruktorow i dziataczy sportowych,

obstuga organizacyjna w zakresie przyznawania nagrod i wyréznien dla
animatordw i dziataczy kultury,

prowadzenie rejestru instytucii kultury,

prowadzenie spraw nadzoru Burmistrza i zastgpcOw nad gminnymi

jednostkami  kulturalnymi (Miejska Biblioteka Publiczna, Brzeskie
Centrum Kultury) i sportowo-rekreacyjnymi (Miejski Osrodek Sportu

I Rekreacji),

przyjmowanie zawiadomien o zamiarze organizacji na terenie Gminy
imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia lub odmowy udzielenia
zezwolenia na odbycie imprezy kulturalnej, kulturalno-rozrywkowej

I sportowej w oparciu o obowiazujace przepisy,

prowadzenie magazynu z materiatami promocyjnymi miasta,
podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnienie
wiedzy o Brzegu wérod mieszkancéw miasta i turystow,

koordynacja Systemu Informacji Turystycznej,

wspolpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi, sportowymi,



24)
25)

26)

30)

31)
32)

turystycznymi i naukowymi oraz organami administracji rzadowej

I samorzadowej w podejmowaniu dziatan majgcych na celu promocje
Gminy,

koordynacja Systemu Identyfikacji Wizualne;j,

prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych organizacji
pozarzadowych i innych podmiotdw prowadzgcych dziatalno$é pozytku
publicznego dziatajacych na terenie Gminy,

prowadzenie spraw konsultacji z organizacjami pozarzgdowymi

I innymi podmiotami projektéw aktow normatywnych w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosci statutowe;j tych organizacji,

prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen miejskich,

opracowywanie i realizacja programow wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi i innymi podmiotami,

ewidencja i kontrola pol biwakowych oraz innych obiektéw nie
bedacych hotelami, a $wiadczgcych ustugi hotelarskie,

prowadzenie spraw zwigzanychz udzielaniem dotacji na edukacje

i szkolenie wolontariuszy,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji na turystyke,

realizacja polityki informacyjnej Urzedu, w tym:

a) przygotowywanie materiatow informacyjnych o wazniejszych
rozstrzygnigciach  podejmowanych przez  organy  Gminy,
przeznaczonych dla srodkéw masowego przekazu,

b) przygotowywanie cotygodniowych serwisow informacyjnych dla
srodkéw masowego przekazu, zawierajacych dane dotyczace biezacej
pracy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz zwiezte
kalendarium istotnych dla zycia wspolnoty lokalnej wydarzen,
majgcych miejsce w tygodniu poprzedzajacym oraz planowanych
W tygodniu nastepujacym,

¢) organizowanie i obstuga spotkai Burmistrza ze srodkami masowego
przekazu, mieszkancami miasta, organizacjami spotecznymi lub
srodowiskami opiniotworczymi, celem przedstawienia podstawowych
zatozen dziatan podejmowanych przez Gming i problemow
pojawiajacych sie w POWYyZszym procesie,

d) opracowywanie i kierowanie do srodkow masowego przekazu
odpowiedzi, uzupetnien, sprostowan, polemik i wyjasnien, zgodnie
z obowigzujacym prawem prasowym,

¢) przekazywanie do lokalnych mediow i innych srodkéw masowego
przekazu informacji, ogloszen i obwieszczen koniecznych dla
realizacji zadan Gminy oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji
W tym zakresie,

f) przygotowywanie statych, cyklicznych publikacji prasowych
o dziatalnosci Gminy i funkcjonowaniu systemu samorzadu gminnego,

g) wspotpraca z mediami o zasiggu lokalnym i regionalnym,



33) kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny Gminy,

34) realizacja postanowien Burmistrza w zakresie kontaktéw i wspotpracy
z mediami,

35) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych,

36) obstuga i udzial w imprezach miejskich,

37) prowadzenie monitoringu i gromadzenie oraz archiwizacja wszelkich
materiatow informacyjnych, fotograficznych i filmowych oraz informacji
prasowych, radiowych i telewizyjnych o dziatalnogci organow Gminy , za
pomoca nosnikow zapewniajacych ich trwatosé i zgodnosé z oryginatem,
zgodnie z obowiazujacg instrukcia kancelaryjna,

38) obstuga  fotograficzna  wydarzen promocyjnych, informacyjnych,
kulturalnych oraz sportowych realizowanych przez Gmine ,

39) petna obstuga strony internetowe; www.brzeg.pl, a w szczegdlnosci:

a) zamieszczanie na stronie internetowej  wszelkich materiatow
informacyjnych dotyczacych Gminy,

b) aktualizacja biezacych informacii dotyczgcych wydarzen miejskich,

c) aktualizacja wszelkich informacji dotyczacych Gminy, dziatalnosci
Burmistrza oraz Urzedu.

40)  Wspdlpraca z Miejska Rada Senioréw oraz Mtodziezows Rada
Miejska.

§ 12
Biuro Rady Miejskiej

L. Przy znakowaniu akt Biuro Rady uzywa symbolu "BR”.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rady nalezy:

1) przygotowanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych, klubéw i kot
radnych oraz spotkan radnych z wyborcami, a takze prowadzenie
dokumentacji pracy Rady i jej organow,

2) opracowywanie projektow planow pracy Rady, komisji oraz projektow
uchwat w sprawach funkcjonowania Rady,

3) prowadzenie ewidencji radnych,

4) wykonywanie zadan z zakresu ochrony praw radnych,

5) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich ustawowych
obowigzkow,

6) organizowanie konsultacji spotecznych,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspdtdziataniem Rady
z organizacjami spolecznymi, polityeznymi i samorzgdowymi,

8) przygotowywanie podjetych na sesji uchwat w brzmieniu przyjetym
przez Rade do podpisu przewodniczacemu oraz niezwloczne
przekazywanie ich Burmistrzowi,

9) obstuga dyzuréw i narad zwolywanych przez przewodniczacego
I wiceprzewodniczacych Rady,



10) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,

I1) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych (zgloszonych na
sesji), wnioskOw i opinii komisji Rady oraz dopilnowanie terminu ich
realizacji,

12) organizowanie szkolen dla radnych,

13)przesytanie na podstawie upowaznienia Burmistrza w formie
elektronicznej (plik XML) uchwat Rady i innych aktow prawnych do
nadzoru wojewody i publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Opolskiego,

14)obstuga kancelaryjna oraz materialno-techniczna Miejskiej Rady
Seniorow oraz Mtodziezowej Rady Miejskiej Brzegu,

I5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan Biura
Rady Miejskiej (np. publikacja uchwat, protokotéw z posiedzen Komisji
Statych Rady Miejskiej Brzegu, materiatow sesyjnych  oraz
zanonimizowanych nagran z Sesji Rady Miejskiej Brzegu),

16) prowadzenie Centralnego rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami  tawnikéw do sadow
powszechnych.

§13

Urzad Stanu Cywilnego

W I —

Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastepcy.

USC przy znakowaniu akt uzywa symbolu "USC".

Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen wynikajacych z przepiséw ustawy - kodeks

rodzinny i opiekunczy oraz ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
a w szczegdlnoscei o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wylgczajacych  zawarcie malzefistwa oraz
wydawaniu zezwolenia na zawarcie malzenistwa przed uptywem
miesiecznego terminu,

c) stwierdzeniu legitymacii procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
Z matzenstwa,

¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

g) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
1) wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego,



2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

wydawanie decyzji przewidzianych w ustawach — prawo o aktach stanu

cywilnego i kodeks rodzinny i opiekunczy, a w szczegolnosci:

a) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej mieszkancom miasta
zamierzajacym zawrze¢ maltzenstwo za granicg,

b) odtwarzanie akt stanu cywilnego, wpisywanie tresci aktu stanu
cywilnego, sporzadzonego za granica do miejscowych ksiag,

C) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego wynikajgcych
z prawomocnych dokumentow,

d) sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu
cywilnego,

e) uzupetnienie aktow cywilnych, ktére nie zawieraja wszystkich
danych,

f) przyjmowanie i sporzadzanie o$wiadczen w sprawie zmian imienia
dziecka w okresie do 6 miesigcy od dnia zarejestrowania tego
urodzenia,

g) wystepowanie z wnioskami do sadow o uniewaznienie badz
sprostowanie aktdw stanu cywilnego w razie btednego lub
niescistego zredagowania,

sporzgdzanie aktow matzenstwa, urodzen i Zgonow,

sporzgdzanie  aktow  matzenstwa na podstawie  zaswiadczen

przekazanych przez Koscioty i Zwiazki Wyznaniowe,

prowadzenie ksiag aktéw urodzen matzefistwa i zgondw dokonywanie

wzmianek  dodatkowych i przypisow, wystawianie  odpiséw

1 zaswiadczen,

wydawanie zezwolefl upowaznionym przedstawicielom organéw

panstwowych i instytucji naukowych na przegladnigcie ksigg stanu

cywilnego,

prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

pobieranie naleznych optat dot. prowadzonych spraw,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania

lub wymeldowania z urzedu na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci

1 dowodach osobistych,

wspotdziatanie z organami policji w zakresie przestrzegania dyscypliny

meldunkowej,

nadawanie i upowszechnianie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji

ewidencyjno-dowodowej w ramach tworzenia Centralnego Banku

Danych "PESEL",

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

wspolpraca z whasciwymi organami administracji  rzadowej

1 samorzadowej w sprawach dokumentow tozsamosci,

prowadzenie statego rejestru wyborcow Gminy,



17)

18)

19)
20)

21)
22)

udzielanie stronom i instytucjom, ktére udowodnig swj interes prawny,

wszelkich informacji i wiadomosci z archiwum dokumentow

dowodowo-osobowych,

sporzgdzanie spisow wyborcow w celu przeprowadzenia wybordéw

i referendoéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

wydawanie pozwolen na zgromadzenia publiczne,

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

w tym:

a) przyjmowanie i wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku CEIDG-1
do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j
(wpis, zmiana, zawieszenie, wznowienie i wykreslenie z ewidencji),

b) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji na podstawie
odrebnego upowaznienia,

wydawanie zezwolen na zarobkowy przewdz 0sob taksowka,

przekazywanie odpowiedniej komérce organizacyjnej Urzedu Miasta

w Brzegu danych oséb w celu sporzgdzenia rejestracji 0séb na potrzeby

prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;.

§ 14

Biuro Budownictwa i Inwestycji

1. Biuro przy znakowaniu akt uzywac bedzie symbolu ,.BI”.
2. Do zakresu dziatania Biura nalezy:

y

2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

opracowywanie  dokumentéw zwigzanych  z  planowaniem,
przygotowaniem i prowadzeniem remontdw i inwestycji realizowanych
przez Biuro,

realizacja, nadzor i rozliczenie zadan remontowych i inwestycyjnych
realizowanych przez Biuro,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych;
udzial w posiedzeniach Komisji ds. Organizacji Ruchu Drogowego przy
Starostwie Powiatowym w Brzegu,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym w zakresie komunikacji miejskiej,

wykonywanie zadan gminnych  wynikajacych z ustawy prawo
energetyczne,

przygotowywanie i opracowanie dokumentacji przetargowej na roboty,
ustugi i dostawy prowadzone w ramach Biura zgodnie z wewnetrznym
regulaminem zamowien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci inwestycyjnej i GUS w zakresie
realizowanych inwestycji, remontow i gospodarki komunalne;j,



9) przygotowywanie zatozen do projektu  budzetu, opracowywanie

sprawozdan finansowych i rzeczowych z realizacji budzetu za okres
potroczny i roczny,

10) monitorowanie programéw pomocowych,

I1) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie wraz z niezbednymi
dokumentacjami dla projektow inwestycyjnych, dofinansowywanych ze
srodkéw zewngtrznych innych niz pozyczki i kredyty, realizowanych
przez Biuro,

12) zarzadzanie realizacjg projektow i monitorowanie ich trwatodci
w zakresie okreslonym umowami o dofinansowanie,

13) nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego i parkowego;

14) organizowanie i koordynacja dostawy energii elektrycznej do obiektow
oswietlenia ulicznego i parkowego oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

I5)nadzér nad funkcjonowaniem urzgdzen do odprowadzania wod
deszczowych z drog gminnych,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym: nadzor
nad funkcjonowaniem rowoéw i urzadzen melioracyjnych stanowiacych
wlasnos¢ gminy, prowadzenie postgpowan w zakresie zmian stanu wody
na gruncie,

17) nadzdr nad biezacym utrzymaniem i konserwacjg szaletow miejskich;

18) nadzoér nad biezacym utrzymaniem drég gminnych w tym: utrzymanie
czystosci, remonty biezace, oznakowanie pionowe i poziome,

19)udziat w posiedzeniach organizowanych przez Powiatowy Zespét
Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j,

20) weryfikacja przygotowywanych przez PWiK w Brzegu sp. z o.0.:
wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowych
1 urzadzen kanalizacyjnych oraz taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wode
1 zbiorowe odprowadzanie sciekow, sporzadzanie stosownych projektow
uchwat oraz wspétpraca z PWiK w tym zakresie,

21) wspétdziatanie i wspolpraca ze spotkami miejskimi i jednostkami
budzetowymi.

§ 15
Biuro Urbanistyki i Ochrony Srodowiska

L. Biuro przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,UQS”.

Pierwszy czton znaku spraw realizowanych przez grupe¢ pracownikéw biura
otrzymuje oznaczenie:

1) UOS-I - Planowanie przestrzenne i opieka nad zabytkami,



2) UOS-II - Ochrona $rodowiska,
3) UOS-III - Zieleti Miejska.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy:
1) wykonywanie zadan wynikajgcych  z  ustawy o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym, —przepisow szczegélnych oraz
przepisow wykonawczych, a w szczegllnosei :

a)

b)

c)

d)

nadzor nad procedura sporzgdzania studium uwarunkowan

I kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i procedura
jego zmian oraz sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego 1 procedurg jego zmian,

nadzér nad sporzadzaniem ocen aktualnosci  wraz z oceng
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

udostepnianie zainteresowanym  studium i miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego do wgladu,

sporzadzanie informacji, WYrysow 1| wypiséw oraz
zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowad i Kkierunkow zagospodarowania

przestrzennego gminy,

opiniowanie w formie postanowienia wstepnych projektow podziatu
nieruchomosei w zakresie zgodnosci z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz prac geologicznych w

zakresie  zgodnosci  z ustaleniami miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego,

organizowanie  posiedzen Gminnej  Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej — przygotowywanie materialtéw, uméw oraz
uczestniczenie w posiedzeniach komisji,

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow 1 opiece

nad zabytkami przepisow szczegllnych oraz przepisow wykonawczych,
a w szczegdlnoscei:

a)

b)

c)

d)

nadzér nad procedurg sporzadzania gminnego programu ochrony
zabytkow,

przekazywanie  wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow
zawiadomien o znalezieniu zabytku lub zabytku archeologicznego,
prowadzenie ewidencji dobr kultury, a takze realizacja zadan
zwigzanych z opracowaniem niezbednych analiz oraz  wniosku
0 uznanie za pomnik historii,

realizowanie zadan zwigzanych z dotacjami udzielanymi z budzetu
samorzadu na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty
budowlane przy obiektach wpisanych do rejestru zabytkow-
przygotowywanie uchwat, uméw i rozliczanie dotacji,



e) nadzorowanie utrzymania grobéw i cmentarzy ~ wojennych na
terenie Brzegu w ramach zadan powierzonych przez MKiDN oraz
opieka nad miejscami pamieci narodowej (pomniki),

f) realizowanie zadan zwigzanych z utworzeniem Muzeum
Miejskiego,

g) realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem niezbednych analiz
oraz wniosku o uznanie za pomnik historii,

h) prowadzenie zadan dotyczacych utworzenia Skarbca w Sali Rajcow
w brzeskim Ratuszu,

1) wykonywanie zadan zwigzanych z utworzeniem Systemu Informacji

Miejskiej,
3) wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu ochrony $rodowiska, z ustawy
0 udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale

spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko, przepisow szczegolnych oraz przepiséw wykonawczych,
4) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o odpadach, przepisow szczegdlnych
oraz przepisow wykonawczych,
5) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, przepisow szczegdlnych oraz przepisow wykonawczych,
7) opracowywanie oraz realizacja gminnego programu eliminacji materiatow
zawierajgcych azbest,
8) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat , przepisow
szczegolnych oraz przepisow wykonawczych zwiazanych ze sprawowaniem
opieki nad bezdomnymi zwierzetami  oraz zwierzetami wolno zyjacymi,
zwierzgtami dziko zyjagcymi , a w szczegolnoscei:
a) zorganizowanie, utrzymywanie i prowadzenie opieki nad bezdomnymi
zwierzetami w schronisku dla zwierzat bezdomnych,
b) zapewnienie  opieki weterynaryjnej (w tym dziatania w zakresie
ograniczania populacji) oraz dokarmianie bezdomnych kotow,
¢) prowadzenie procedury w zakresie wydania decyzji w sprawie
czasowego odebrania zwierzecia ,
d) opracowanie i realizacja programu  opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnogci zwierzat,
9) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegdlnosci:
a) wspoldziatanie w zakresie akcji informacyjnych skierowanych do
rolnikow,
b) udziat w komisji szacowania szkod w rolnictwie,
¢) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych,
d) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,



10)  wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o ochronie przyrody,
a w szezegolnosei:
a) opracowywanie i realizacja planéw ochrony zieleni miejskiej na terenie
Gminy Brzeg,
b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomosci,
¢) wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia,
d) wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow
0 ochronie srodowiska i 0 ochronie przyrody,
I'1) nadzor nad utrzymaniem i ksztattowaniem terendw zieleni miejskiej, w tym
w szczegblnosci:

a) parkow, skwerow, zorganizowanych placow zabaw dla dzieci i zieleni
przyulicznej,

b) zbiornikéw wodnych, fos, fontann,

¢) opieka nad pomnikami przyrody,

d) opracowywanie planu wycinek sanitarnych i nadzorowanie wycinek
drzew stwarzajacych zagrozenie, w tym wystepowanie o wydanie decyzji
na ich wycinke do wlasciwych organéw,

e) prowadzenie sprzedazy drewna pozyskiwanego z wywrotéw i wycinek
sanitarnych,

f) opracowywanie dtugoterminowych i sezonowych planéw nasadzen
stalych i jednorocznych na terenach zieleni miejskiej,

g) przygotowywanie, realizowanie i nadzorowanie zadan w zakresie
biezgcego  utrzymania, pielegnacji, planowania, projektowania,
rewitalizacji i realizacji inwestycji na terenach urzadzonej  zieleni
miejskie;j,

12) przygotowywanie i opracowanie dokumentacji przetargowej na roboty,
ustugi i dostawy prowadzone w ramach Biura,

13) uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j,

14) prowadzenie sprawozdawczosci inwestycyjnej i GUS w zakresie
realizowanych inwestyciji, remontow i gospodarki komunalne;j,

15) przygotowanie uméw i zlecefi nie podlegajacych przepisom ustawy
0 zamowieniach publicznych, oraz prowadzenie ich rejestru,

16) udzial w komisjach, radach budowy i przegladach pogwarancyjnych:
inwestycji, remontdw i biezacego utrzymania terenéw zieleni i urzadzen z nimi
zwigzanych i obiektow,

17) przygotowywanie zatozef do projektu budzetu, opracowywanie sprawozdan
finansowych i rzeczowych z realizacji budzetu za okres potroczny i roczny,



18) rozliczenie finansowe inwestycji i wystawianie dla ewidencji ksiegowej
dowodéw ,,OT” i ,,PT”,
19) zarzadzanie realizowanymi projektami,
20) wydawanie opinii i uzgodnien dla potrzeb opracowan projektowych,
21) prowadzenie okresowych przegladéw urzgdzen i terenéw gminnych,
22) wspoldziatanie 1 wspélpraca ze spotkami miejskimi i jednostkami
budzetowymi, a w szczegdlnosci:

a) Zaktadem Higieny Komunalnej,

b) Przedsiebiorstwem Wodociggdéw i Kanalizacji,

¢) Brzeskim Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej,

d) Miejskim Zarzadem Mienia Komunalnego,

e) Zarzadem Nieruchomosci Miejskich,
23) wspotpraca z Policjg i Strazg Miejska w sprawie $cigania sprawcow
dewastacji na mieniu komunalnym nadzorowanym przez Biuro.

§16

Biuro Gospodarki Nieruchomosciami i Lokalami

1. Biuro przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,GN”.
2. Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczego6lnosci:
1) ewidencjonowanie nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Gminy,
2) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
3) zbywanie i nabywanie nieruchomosci,
4) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie, obcigzanie prawami
rzeczowymi oraz oddawanie w trwaty zarzad nieruchomosdci,
5) regulacja stanu prawnego nieruchomogci stanowiagcych wlasnos¢ Gminy,
6) zmiana stawki i aktualizacja opfat rocznych za uzytkowanie wieczyste
I trwaly zarzad,
7) numeracja porzadkowa nieruchomosci oraz nazewnictwo ulic i placéw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem oraz rozgraniczeniem
nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu,

10) prowadzenie spraw nadzoru Burmistrza i zastgpdw nad Zarzgdem
Nieruchomosci Miejskich w Brzegu w zakresie dziatania biura,

I'1) ustalenie optaty adiacenckiej na skutek wzrostu wartosci nieruchomosci
oraz opfaty wynikajacej z art. 36 ustawy o planowaniu przestrzennym,

12) prowadzenie spraw o scalenie nieruchomosci i ich ponowny podziat na
dziatki gruntu,



13) nadzér nad terenami i urzgdzeniami komunalnymi zarzadzanymi przez
jednostki gminy w zakresie dzialania biura,

14) sporzadzanie i realizacja planu wykorzystania zasobu,

15) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonego
petnomocnictwa,

16) przygotowanie informaciji dotyczacej przeksztalcen i prywatyzacji
mienia komunalnego oraz informacji o stanie mienia komunalnego,

17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie art. 35 i art, 38
Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

§ 17
Biuro Oswiaty

I. Biuro przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,0S”.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z pelieniem przez Gmine funkcji
organu prowadzacego publiczne przedszkola i szkoty,

2) inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji i taczenia w zespot
publicznych przedszkoli i szkoét o ktorych mowa w pkt 1,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli i szkét, o ktorych
mowa w pkt 1,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja obowigzku szkolnego
1 obowigzku nauki, realizacja przygotowania przedszkolnego oraz
wykazywanie tych informacji w Systemie Informacji O$wiatowej,

5) realizacja spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidenciji niepublicznych
szkot i przedszkoli,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem dotacji naleznych
przedszkolom i szkotom prowadzonym przez inne niz Gmina osoby
prawne i osoby fizyczne,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow uczeszczania
dzieci spoza Gminy do brzeskich przedszkoli oraz z refundacja kosztow
uczeszczania dzieci z Gminy do przedszkoli prowadzonych przez inne
gminy lub osoby prawne i osoby fizyczne na terenie innych gmin,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Burmistrza
tytutu PRIMUS INTER PARES uczniom brzeskich szkot,

9) prowadzenie postgpowania w  sprawach awansu zawodowego
nauczycieli oraz wykazywanie informacji w Systemie Informacji
Oswiatowe;j,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora
Jednostki oswiatowe;j,

1) sporzadzanie wnioskow o przyznanie dyrektorom przedszkoli i szkél
odznaczen panstwowych, medalu Komisji Edukacji Narodowej, nagrody



12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

23)

24)

25)

ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz nagrody
kuratora o$wiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom nagrod
Burmistrza,

wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem i dofinansowaniem
ksztatcenia i doksztalcania nauczycieli przedszkoli i szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektora szkoty

1 przedszkola,

realizacja zadan wynikajacych z art. 30 a ustawy Karta Nauczyciela,
przygotowywanie zatozen stanowigcych podstawe sporzadzania projektu
budzetu Gminy w czesci dotyczacej zadan oswiatowo-wychowawczych,
koordynacja prac zwigzanych ze zbilansowaniem projektow
organizacyjnych z planami budzetowymi szkét podstawowych,
gimnazjow i przedszkoli publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla
uczniow oraz wykazywanie informacji w Systemie Informacji
Oswiatowe],

realizacja spraw dotyczacych zwrotu kosztéw szkolenia mtodocianych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem uczniom
niepetnosprawnym transportu zgodnie z ustawg o systemie oswiaty oraz
przekazywanie tych danych do podlegtych jednostek celem wykazania w
Systemie Informacji Oswiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawdzaniem kompletnosci,
poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym danych o$wiatowych
gromadzonych w bazach danych oswiatowych,

wspotdziatanie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny oraz
organami nadzoru i kontroli dziatalnodci gmin  w ramach
obowigzujacych przepisow i powierzonych kompetencji,

wspolpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie organizowania
uroczystosci panstwowych, regionalnych i okolicznosciowych,
prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja projektéw
edukacyjnych, w tym wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych

i poza strukturalnych UE,

koordynowanie dziataf spotecznych zwigzanych ze wspotpracg
z Aglomeracjg Wroctawska.

§18

Biuro Spraw Spolecznych i Zdrowia

1. Biuro przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,SPZ”.



Pierwszy czton znaku spraw realizowanych przez grupe pracownikow biura
otrzymuje oznaczenie:

1) SPZ-1 - Sprawy ogdlne, w tym organizacja pracy Biura,

2) SPZ-II - Profilaktyka i rozwigzywanie probleméw alkoholowych,

zwalczanie narkomanii, promocja i ochrona zdrowia,

3) SPZ-III ~Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
pomoc spoteczna, opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

4) SPZ-IV —Swiadczenia rodzinne, Program Rodzina 500 PLUS,

Program ,, Dobry start”, ustalenie i wyptata zasitkow dla opiekunow,

swiadczenia ,,Za zyciem”,

5) SPZ-V - Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, Opolska Karta

Rodziny i Seniora, Karta Duzej Rodziny,

6) SPZ-VI -Dodatki mieszkaniowe, dodatki energetyczne.

2. Do podstawowego dziatania Biura nalezy w szczegolnoscei:
1) wspolpraca z publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej 1 innymi

jednostkami opieki zdrowotnej w zakresie promocji i ochrony zdrowia
mieszkancéw Gminy Brzeg,

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw nadzoru Burmistrza i zastgpcow  nad
funkcjonowaniem ztobkéw miejskich, w ramach udzielanych dotacji
celowych nadzor nad ztobkami niepublicznymi,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie dotyczacym
przeciwdziatania  patologiom  spotecznym, pomocy  osobom
niepetnosprawnym,

realizacja zadan z zakresu obstugi Opolskiej Karty Rodziny i Seniora
oraz Karty Duzej Rodziny,

wspllpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Brzegu w zakresie
prowadzenia ,, Sklepu z Pracg”

prowadzenie spraw nadzoru Burmistrza i zastepcow nad dziatalnoscia
gminnych jednostek pomocy spotecznej (Miejski Osrodek Pomocy
Spolecznej),

koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

obstuga Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

10) rozpatrywanie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, w tym:

a) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych,

b) przekazywanie  zarzadcom  lokali mieszkalnych  dodatkow
mieszkaniowych na poczet optat biezacych,

¢) przekazywanie osobom uprawnionym do dodatku mieszkaniowego
naleznego ryczattu,



1)

12)
13)

14)

15)

zatatwianie indywidualnych spraw w zakresie prowadzenia postepowar
I wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych przyznawania
zryczattowanego dodatku energetycznego dla odbiorcow wrazliwych

energii elektrycznej, zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w ustawie —
Prawo energetyczne,

koordynacja realizacji oceny z zasobow pomocy spotecznej,
prowadzenie postepowan (ustalenie uprawnien) w sprawach z zakresu:
a) $wiadczen rodzinnych,
b) programu Rodzina 500 PLUS,
¢) programu ,,Dobry Start”,
d) ustalenia i wyplaty zasitkow dla opiekunow,
e) przyznawania $wiadczen ,, Za zyciem”,
prowadzenie spraw, o ktérych mowa w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:
a) zaliczek alimentacyjnych,
b) udzielania pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
) postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
realizacja zadan, o ktérych mowa w ustawie o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3, w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru zlobkdw i klubow dzieciecych,
b) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu,

¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy
oraz wykreslenia z rejestru,

16) realizacja i nadzér nad dziataniami w zakresie promocji 1 ochrony
zdrowia oraz realizacjg programéw polityki zdrowotne;j.

§ 19

Biuro Budzetu i Ksiegowosci

1. Biuro podlega Skarbnikowi i przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,FN.I”.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy:

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

0.

obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu i Gminy,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami prawa,

obstuga kasowa,

egzekucja naleznosci finansowych,

sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i pozostatego
wyposazenia,

opracowywanie projektu budzetu miasta oraz uchwat i zarzadzen



8)

zmieniajacych budzet,
monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu Gminy oraz
monitorowanie zmian w budzecie,

9) sporzadzanie pétrocznych informacji oraz sprawozdan z wykonania

10)

1)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

budzetu,

opracowywanie zarzgdzen i uchwat okotobudzetowych oraz instrukcji
wewnetrznych wynikajacych z przepisow prawa,
sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych i zbiorczych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

wydawanie zaswiadczen o stanie zadtuzenia,

sporzadzanie dokumentéw dla organéw kontrolnych oraz instytucji
zewnetrznych,

prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym i PFRON,

wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowg oraz innymi instytucjami
w zakresie rozliczen finansowych Gminy,

obstuga finansowo-ksiggowa zadan zleconych i powierzonych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych m.in.:

a) prowadzenie rejestru uméw zlecenia i o dzieto — zawartych z osobami
fizycznymi,

b) dokonywanie koniecznych zgloszen 1 wyrejestrowanie  do
1 z wladciwych instytucii.

§ 20

Biuro Podatkow i Oplat

1. Biuro podlega skarbnikowi i przy oznakowaniu akt uzywa symbolu:

a) FN.II - Podatki,
b) FN.III - Oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy:

D)

2)

prowadzenie postepowan podatkowych w celu prawidlowego wymiaru
1 poboru podatkéw oraz optat lokalnych takich jak:

a) podatek od nieruchomosci,

b) podatek od $rodkow transportowych,

¢) podatek rolny,

d) podatek lesny,

e) optata skarbowa,

f) optata targowa,

opracowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg podatkowych oraz
umarzania zalegtosci podatkowych,



3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)

prowadzenie rachunkowosci i urzadzen ksiggowych w zakresie
podatkéw i optat lokalnych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i finansowych w  zakresie
prowadzonych podatkéw i optat oraz przygotowywanie danych do spisu
rolnego,

przeprowadzanie kontroli podatkowych oraz ogledzin z zakresu
podatkéw i optat lokalnych,

nadzor i kontrola nad poborem przez inkasenta opfaty targowej,
rozliczanie inkasentow oplaty skarbowej oraz oplaty targowej,
rozpatrywanie odwotan od decyzji podatkowych oraz zazalen od
postanowien, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu oraz stwierdzenia nadptaty
optaty skarbowej,

prowadzenie spraw zwianych ze zwrotem czgsci podatku akcyzowego
dla producentéw rolnych,

wspotpraca biura z Izbg Rolnicza oraz Urzgdami Skarbowymi oraz
Komornikami Sgdowymi,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego w celu wyegzekwowania od
nierzetelnych podatnikéw zalegtosci podatkowych poprzez wystawianie
upomnien a nastepnie w przypadku braku wplaty po upomnieniu,
tytutow wykonawczych,

prowadzenie postepowania zabezpieczeniowego naleznosci
podatkowych poprzez zaktadanie hipotek oraz zastawéw skarbowych,
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w  podatkach badz
stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych,

wydawanie zaswiadczen o figurowaniu badz niefigurowaniu w ewidencji
podatnikéw na terenie miasta Brzeg,

biezace wprowadzanie do aplikacji SHRIMP danych o udzielonej

pomocy publiczne;j,

w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) prowadzenie postepowan w celu prawidtowego wymiaru i poboru
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) prowadzenie postepowari i opracowywanie decyzji w sprawie
udzielania ulg oraz umarzania zaleglosei z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) prowadzenie rachunkowosci i urzadzen ksiggowych z zakresu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i finansowych z zakresu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

€) rozpatrywanie odwotan od decyzji oraz zazalen od postanowien za
gospodarowanie  odpadami komunalnymi, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,



f) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu oraz stwierdzenia
nadptaty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w celu wyegzekwowania
zaleglosci  z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi poprzez wystawianie upomniefi, a nastepnie
w przypadku braku wptaty po upomnieniu tytutéw wykonawczych,

h) prowadzenie egzekucji administracyjnej w celu wyegzekwowania
naleznosci objetych tytutami wykonawczymi,

1) prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego zaleglosci z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami  komunalnymi poprzez
zaktadanie hipotek oraz zastawow skarbowych.

§21

Biuro Organizacyjno-Prawne

I

Biuro przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,OR”. Pierwszy czlon znaku
spraw realizowanych przez grupe pracownikéw biura otrzymuje oznaczenie:
1) OR-I - Sprawy ogélno - organizacyjne,

2)  OR-II - Kadry,

3)  OR-II - Sprawy administracyjno-gospodarcze,

4)  OR-IV - Zaméwienia Publiczne.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy:

Sprawy ogélno - organizacyjne

1) opracowywanie zarzadzen Burmistrza regulujacych  organizacje
I funkcjonowanie Urzedu,

2) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu
I innych 0s6b do wykonywania okreslonych czynnosci, w tym wydawania
decyzji administracyjnych,

3) przekazywanie biurom oraz jednostkom gminnym ustalef i polecen
Burmistrza,

4) prowadzenie sekretariatu Burmistrza, sekretariatu Zastgpcy Burmistrza
oraz Sekretarza, a takze biura podawczego, ktore jest gtownym punktem
przyjmowania i wysyfania pism urzgedowych,

5) skanowanie dokumentéw wplywajacych do Urzedu w systemie  Mdok,

6) wydawanie przesylek (dokumentéw papierowych) kierownikom biur lub
upowaznionym  pracownikom po  dekretacji  kierownictwa za
potwierdzeniem na wydruku Mdok,

7) organizacja  zatatwiania skarg, wnioskow, listow obywateli,



a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru skarg dla catego Urzedu,
b) nadzér nad terminowym zalatwianiem skarg,

8) prowadzenie Rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

9) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych,

10) wykonywanie zadafi, od strony organizacyjno - technicznej, zwiazanych
z wyborami do Sejmu i Senatu RP, prezydenckimi, do organéw
samorzgdu terytorialnego do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw,

1) udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania spraw

w Urzedzie oraz udostepnianie interesantom odpowiednich formularzy
i pomoc w ich wypehianiu,

12) udostgpnianie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

13) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

14) wspotdziatanie z kancelariami prawnymi obstugujacymi Gmine,

15) przygotowywanie przekazania wojewodzie opolskiemu, jako organowi
nadzoru, uchwat Rady,

16) przekazywanie do zatatwiania wilasciwym organom pism, podan, skarg
I wnioskow w przypadkach stwierdzenia niewtasciwosci organow Gminy,

17) prowadzenie spraw dotyczacych zamieszczania ogloszen urzedowych
I informacji w gazetach lokalnych,

18) prowadzenie  sprawy  dot. kompleksowego ubezpieczenia majatku
1 odpowiedzialno$ci Gminy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zwiazkow miedzygminnych,

20) gromadzenie aktéw zatozycielskich zwigzkéw  miedzygminnych, spotek
Gminy oraz spotek, w ktérych Gmina posiada udziaty, a takze statutéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (zamieszczanie informacji
publicznych w biuletynie na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach),

22) odbieranie poczty elektronicznej kierowanej do Urzedu,

23) sporzadzanie zestawienia kosztow wykonywania zadan zleconych przez
Gming realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego w Brzegu,

24) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznodci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania (art.139 kpc i 118 kpk),

25) wywieszanie na tablicy ogloszen w Urzedzie ogloszen o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane (art. 144 § 2 kpk ),

26) wywieszanie na tablicy ogloszen w Urzedzie zawiadomien komornika
0 opisie i oszacowaniu nieruchomosci, oraz o licytacji (art. 945 § 2, 955 §
I kpe),

27) koordynowanie czynnosci w zakresie dziatalnosei lobbingowej,

W zakresie spraw pracowniczych — Kadry



28) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, powolywaniem,
zwalnianiem 1 odwotywaniem ze stanowiska pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

b) realizacja ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu
Pracy (m.in.: wynagradzanie pracownikéw, urlopy pracownicze, czas
pracy, przejscie na rente lub emeryture i odprawy z tym zwiazane,
wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu),

c) prowadzenie spraw, okresowych przegladéw kadrowych i ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw,

d) prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich,

e) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

f) prowadzenie spraw dodatkéw specjalnych i nagrod,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

h) organizowanie konkursow dotyczacych zatrudnienia na stanowiska
urzgdnicze i kierownicze urzednicze,

1) planowanie $rodkow na wynagrodzenia i ich realizacja,

j) obstuga w okreslonym zakresie programu Platnik oraz programu
kadrowo-finansowego,

Sprawy administracyjno-gospodarcze

29) zapewnienie dostawy mediow do Urzedu,

30) oznakowanie pomieszczen i budynkow Urzedu,

31) biezaca konserwacja, naprawy urzadzen i sprzg¢tu w budynku,

32) konserwacja i remonty biezace budynkéow Urzgdu i urzadzen technicznych
w tych budynkach,

33) organizowanie przeglagdéw budynkéw, instalacji i zabezpieczenia p.poz,

34) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

35) zapewnienie na biezaco dostawy do Urzedu materiatéw biurowych oraz ich
wydawanie na potrzeby biur i innych stanowisk, prowadzenie ewidencji
wydanych materiatow,

36) prowadzenie archiwum Urzgdu w tym likwidowanych gminnych
jednostek,

37) przyjmowanie dokumentéw do archiwum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

38) dokonywanie przegladu dokumentow i wystepowanie z wnioskiem o ich
zniszczenie,

39) udostgpnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentdw
znajdujgcych si¢ w archiwum,

40) prowadzenie biezacej ewidenc;ji i analizy wydatkéw na utrzymanie Urzedu,

41) prowadzenie zaktadowej dziatalnodci socjalnej,



42) dorgczanie przez pracownikow Urzgdu (dorgezycieli) przesylek
urzgdowych mieszkancom na terenie Brzegu,

43) organizowanie wysytki przesylek poza Brzeg,

44) gospodarka samochodem stuzbowym,

45) organizacja ochrony obiektu Ratusza oraz Plomby przy ul. Sukiennice 2,

46) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach Urzedu,

47) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup
inwentarza ruchomego, materiatow i pomocy biurowych,

48) zarzagd obiektami Urzedu (Robotnicza 12, Ratusz, Sukiennice 2),

prowadzenie spraw dot. najmu wolnych pomieszczen biurowych i sal
w tych obiektach,

49) organizowanie 1 nadzorowanie pracy osobom skazanym na Kkare
ograniczenia wolnosci,

50) organizowanie dostawy czasopism fachowych oraz pomocy naukowych,

51) realizacja ptatnosci i polecen przelewu zwigzanych z utrzymaniem Urzedu,

52) sprzatanie w obiektach Urzedu,

53) sporzadzanie uméw dot. najmu garazy,

54) utrzymanie posesji w nalezytej czystosci (zamiatanie, ods$niezanie,
utrzymanie zieleni, itp.),

55) wywieszanie flag panstwowych i Gminy na budynkach Urzedu i na terenie
miasta z okazji $wiat panstwowych i innych okolicznosci,

56) oznakowanie przedmiotdow ruchomych znajdujacych sie w biurach oraz
prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

57) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym tablic informacyjnych
w Urzedzie,

58) biezaca aktualizacja wykazu pracownikow w danym biurze na
wywieszkach umieszczanych na drzwiach wejsciowych do biur,

59) biezaca aktualizacja tablicy informacyjnej gtownej przy wejsciu  do
Urzedu,

W zakresie zaméwien publicznych:

60) przyjmowanie wnioskoéw (w postaci dokumentacji uzgodnionej biurem

merytorycznym lub  gminng jednostka) na udzielenie zaméwies
publicznych od:

a) komorek organizacyjnych Urzedu,
b) gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej, z wytgczeniem Zarzadu Nieruchomosci Miejskich w Brzegu,

jezeli  wartosdé zlecenia przekracza  kwote zastrzezong
w pelnomocnictwie,

61) weryfikacja ztozonych w biurze wnioskow pod wzgledem kompletnosci
1 opisu przedmiotu zaméwienia,

62) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i ogloszen,



63) organizowanie przetargéw oraz sporzadzanie protokolow i dokumentacji
zwigzanej z postepowaniem,

04) przesytanie i  zamieszczanie ogloszen o  postepowaniu zgodnie
Z przepisami,

65) pilnowanie wyznaczonych w postgpowaniu termindw,

66) analizowanie ztozonych ofert pod wzgledem kompletnosci i zawartosci
merytorycznej,

67) redagowanie pism dot. ztozonej oferty,

68) sporzadzanie odpowiedzi na pytania oferentow,

69) informowanie na biezaco komisji przetargowej o czynnodciach dot.
toczacego sig¢ postepowania,

70) prowadzenie centralnego rejestru zawartych uméw, ktérych przedmiotem
sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych, dot. rdwniez uméw do 30.000 euro,

71) sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach
publicznych,

72) sporzadzanie plandw zamdéwien publicznych na dany rok,

73) prowadzenie rejestrow wnioskéw o zwolnienie z procedury okreslonej
Regulaminem udzielania zamowien publicznych do 30.000 euro,

74) udostepnianie dokumentéw dot. zamowien publicznych.

822
Komenda Strazy Miejskicj

1. Komenda Strazy przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,SM”,

2. Komenda Strazy Miejskiej kieruje Komendant.

3. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajace z ustaw i aktéw prawa miejscowego. Do zadan Strazy Miejskiej
nalezy w szczegdlnoscei:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych, wspéldziatanie

z innymi shuzbami w tym zakresie,

2) wspdtpraca z organizatorami i innymi podmiotami i w ochronie porzadku
podczas zgromadzet i imprez publicznych,

3) monitorowanie stanu obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci
publicznej,

4) wsplldzialanie ze stuzbami i strazami w usuwaniu  skutkow  klesk
zywiotowych,

5) zabezpieczenie mienia Urzedu oraz organizacja ochrony i dozoru obiektow
Urzedu Miasta przy ul. Robotniczej 12,

0) zabezpieczeniem miejsca przestgpstwa, katastrofy, lub innego podobnego

zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem 0s6b
postronnych,



7) kontrolg ruchu drogowego oraz kontrolg  publicznego transportu
zbiorowego,

8) konwojowaniem dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartogci
pienig¢znych dla potrzeb gminy.

§ 23

Biuro Bezpieczenstwa

I Biuro Bezpieczenstwa przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,BB”,

2. W Biurze Bezpieczefistwa realizuje zadania Inspektor Ochrony Danych,
pelniacy roéwniez obowiazki Petomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych. Podlega on bezposrednio burmistrzowi.

3. Biuro realizuje zadania w zakresie ochrony danych, ochrony informacji
niejawnych, obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego:

I) Ochrona Danych:

a)

g)

h)

nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen Urzedu Miasta

w Brzegu, w ktorych przetwarzane sq dane osobowe oraz kontrola
przebywajgcych w nich 0séb, w tym nadzor nad rejestrem wydawania
kluezy,

nadzor nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz
innych urzadzen majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania,
nadzor nad wylgczaniem komputeréw, po  zakoriczeniu pracy
w Urzedzie,

nadzor nad dopilnowaniem, aby komputery przenosne, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe, byly zabezpieczone hastem dostepu
przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz nadzorowac¢ wiasciwe
ich uzytkowanie i zabezpieczenie,

nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych, na ktorych zapisane sa dane osobowe,

zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem
procedur okreslajacych czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie
z wytycznymi, ktére powinny byé zawarte w instrukcji okreslajgcej
sposOb  zarzadzania  systemem informatycznym stuzagcym  do
przetwarzania danych osobowych,

nadzor nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod
kgtem obecnosci wirusow komputerowych, czestosci ich sprawdzania
oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systeméw
antywirusowych i ich konfiguracji,

nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem
oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,



i)

i)
k)

D)

nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami
systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych oraz
wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi na bazach danych
osobowych,

nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz
przestaniem danych za posrednictwem urzgdzen teletransmisji,

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw
zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny,
nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia
uzytkownikéw w systemie informatycznym przetwarzajagcym dane
osobowe oraz kontrolg dostepu do danych osobowych,

m)nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem papierowych

n)

p)

dokumentéw zawierajacych dane osobowe oraz zasady ,,pustego
biurka”,

nadzor nad dopilnowaniem, aby - jezeli istnieja odpowiednie
mozliwosci  techniczne  — ekrany  monitoréw  stanowisk
komputerowych, na ktérych przetwarzane s3 dane osobowe
automatycznie  wylaczaly sie po uptywie ustalonego czasu
nieaktywnosci uzytkownika,

nadzor nad dopilnowaniem, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywajg
0soby postronne, monitory stanowisk dostepu do danych osobowych
byty ustawione w taki sposob, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad

w dane,

podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji
0 naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub 0 zmianach
W sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujagcych na
naruszenie bezpieczenstwa danych. Dziatania, o ktérych mowa wyzej,
powinny mie¢ na celu wykrycie przyczyny lub sprawcy zaistniatej
sytuacji i jej usuniecie. W przypadku, gdy na przyktad, istnieje
podejrzenie, ze naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych
spowodowane zostalo zaniedbaniem lub naruszeniem dyscypliny
pracy, zadaniem Inspektora ochrony danych powinno by¢
przedstawienie wnioskow administratorowi danych o wszczecie
postepowania wyjasniajgcego i ukaranie odpowiedzialnych za to osob,
analiza sytuacji, okolicznodci i przyczyn, ktore doprowadzity do
naruszenia bezpieczenstwa danych, przygotowanie i przedstawienie
administratorowi  danych odpowiednich zmian do instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym, shuzacym do przetwarzania
danych osobowych. Zmiany te powinny by¢ takie, aby wyeliminowaé
lub ograniczy¢ wystapienie podobnych sytuacji w przysztosci.
Obowiazek sledzenia skutecznosci zabezpieczen, o ktérych mowa
wyze] oraz obowiazek ich udoskonalania, natozony na Inspektora



ochrony danych , wynika bezposrednio z obowigzku podejmowania
odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

weryfikacja prawidlowosci wykonywania obowiazkéw wynikajgcych
z przepiséw prawa krajowego i UE w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

sporzgdzanie rocznych kontroli biur oraz samodzielnych stanowisk

pod katem przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych
osobowych,

u) opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéow normatywnych

z zakresu ochrony danych osobowych oraz oceny  ryzyk
zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych.

2) Ochrona Informacji Niejawnych:
a) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych

b)

c)
d)

h)
1)

),

Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji, zarzadzanie ryzykiem
bezpieczenstwa informacji niejawnych, szacowanie ryzyka,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym
stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, kontrola ewidencji materiatow
1 obiegu dokumentow w Urzedzie,

prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych Urzedu oraz
ewidencjonowanie materiatéw i dokumentow niejawnych,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przeprowadzanie, na polecenie Burmistrza, zwyktych postepowarn
sprawdzajacych wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”,
przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajacych,
prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz 0sob, ktorym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnieto,

wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie
kontroli ze stuzbami Agencji Bezpieczefistwa Wewngtrznego,

3) Obrona Cywilna:

a) wspotdziatanie w koordynowaniu realizacji zadan OC przez zaklady
pracy, instytucje, podmioty gospodarcze i inne Jednostki organizacyjne
dzialajace na terenie miasta Brzeg dotyczacych, w tym:

— ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej zaktadom pracy,
instytucja, podmiotom gospodarczym i innym jednostka
organizacyjnym dziatajacym na terenie Gminy,



opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony
cywilnej,

przygotowanie 1 zapewnienie dziatania elementow systemu
wykrywaniai alarmowania oraz wczesnego  ostrzegania
1 alarmowania,

opiniowanie wieloletnich i rocznych planéw dziatania, planu
obrony cywilnej i ochrony ludnosci cywilnej,

koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony cywilne;j,
a takze wspotudzial w szkoleniu ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji /przyjecia/ ludno$ci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia,
planowanie i koordynowanie ochrony oraz ewakuacji dobr
kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczenia,
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym
sanitarno-epidemiologicznych i spolecznych  organizacji
ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowych,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 srodki, a takze
zapewnienie  odpowiednich  warunkow przechowywania,
konserwacji i eksploatacji sprzetu na potrzeby ochrony ludnosci,
opracowanie opiniowania wnioskow i propozycji odnosnie
adaptacji pomieszczen na ukrycia ochronne dla ludnosci,
udzielanie pomocy jednostka organizacyjnym w przygotowaniu
i konserwacji budowli ochronnych,

przygotowanie i wypracowanie koncepcji oraz prowadzenia
likwidacji skazen i innych miej scowych zagrozen,

wspotudziat w organizowaniu szkolen kadry kierowniczej i 0s6b
odpowiedzialnych za stan przygotowan sit i $rodkéw OC,
konserwacje i przechowywanie sprzgtu w zaktadach pracy,
udzielanie fachowej pomocy (instruktazu) komendantom

zaktadowych formacji obrony cywilnej w realizowaniu zadan
OC,

4) Zadania obronne:
a) przygotowanie organizacyjne urzedu do realizacji zadan obronnych:

opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego
funkcjonowania urzedu w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

reklamowanie 0s6b objetych przydziatami organizacyjno —
mobilizacyjnymi,

b) realizacja planowania operacyjnego i programowania obronnego:

opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy Brzeg
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa



1 W czasie wojny,
— opracowanie Kart realizacji zadaf operacyjnych,
¢) przygotowanie elementéw systemu  obronnego  panstwa,
umozliwiajacego mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych RP;

— wspotdziatanie urzedu z terenowymi organami administracji
wojskowej (WKU) na potrzeby mobilizacyjne,

— organizowanie akcji kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego
rozwinigcia Sit Zbrojnych,

d) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej,
e) wspotdziatanie w przygotowaniu do realizacji zadan wynikajgcych
z obowigzkow panstwa-gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych:

— funkcjonowanie punktow kontaktowych oraz tworzenia bazy
danych na potrzeby HNS, planowanie realizacji zadan na rzecz
wojsk sojuszniczych,

f) przygotowanie do udziatu w systemie kierowania bezpieczenstwem
panstwa:

— tworzenie warunkow do realizacji zadan obronnych,

— organizacja stanowiska kierowania,

— Dprzygotowanie urzedu do funkcjonowania w  czasie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa - funkcjonowanie
statego dyzuru,

g) planowanie i realizacja zadan gospodarczo-obronnych:
— opracowanie i aktualizacja planu przygotowania podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
h) planowanie i organizowanie $wiadczef na rzecz obrony:
— wnioskowanie o naktadanie $wiadczen na rzecz obrony,
— nakfadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych,
1) planowanie i realizacja szkolenia obronnego:

— opracowanie programow szkolenia obronnego,

— opracowanie planéw szkolenia obronnego oraz ich realizacja,

— ewidencja  szkolen,  wlasciwe wykorzystanie  $rodkow
finansowych na szkolenia,

J) realizacja zadan zwiazanych z rejestracja 0sob na potrzeby
kwalifikacji wojskowej oraz kwalifikacja wojskowa.
S) Zarzadzanie Kryzysowe:

a) opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego Gminy,

b) zapewnienie koordynacji dziatan w razie zdarzen noszgacych znamiona
kryzysu,

¢) gromadzenie i uaktualnienie odpowiedniej dokumentacji, w tym baz
danych, niezbgdnej w sytuacji o znamionach kryzysu,



d) koordynacja prac zwigzanych z organizacja systemu zarzadzania
kryzysowego,

¢) nadzor nad systemem wczesnego  komunikowania ostrzegania
1 alarmowania ludnodci,

f) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie
I odwotywanie pogotowia i alarméw przeciwpowodziowych oraz

Wyposazenia 1 utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

g) wspolpraca z instytucjami realizujgcymi staty monitoring srodowiska,

h) gromadzenie w bazach informacji o istotnych zagrozeniach oraz
srodkach zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

1) wspditpraca z organizacjami rzgdowymi, pozarzadowymi oraz innymi
instytucjami wtgczonymi w zarzgdzanie kryzysowe,

J) opracowywanie wstepnej analizy zagrozen dla potrzeb organu
zarzadzajacego oraz udziat w przygotowaniach kompleksowej analizy
zagrozen,

k) wykorzystanie systemu informacji przestrzennej do zobrazowania
I analizy danych o klgskach zywiotowych, katastrofach
cywilizacyjnych lub innych zdarzeniach noszacych znamiona kryzysu,
dla potrzeb organu koordynacyjno — zarzadzajacego.

4. Opiniowanie wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j
z zakresu ochrony danych, obronnosci obrony cywilne;j.

§ 24

Biuro Informatyki

1. Przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,BIN”.
2. Zakres dziatania obejmuje:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu, w tym:
a) opracowywanie koncepcji komputeryzacii nowych dziedzin
W porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu,
b) opiniowanie i wnioskowanie zakupdw sprzetu i opro gramowania
zgodnie z zatwierdzonym planem,
¢) zarzadzanie i nadzér nad bezpieczenstwem sieci informatycznej
Urzedu Miasta w Brzegu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
0 ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych przy

wspélpracy z Pemomocnikiem do spraw ochrony informacji
niejawnych,



d) przyczynienie sie do prawidlowego i sprawnego funkcjonowania
systemu informatycznego, sieci komputerowej oraz sprzetu
komputerowego,

e) nadzoér nad prawidlowoscia wykorzystania sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania przez pracownikow,

f) tworzenie, weryfikacja i przechowywanie kopii bezpieczenistwa
danych systemow serwerowych i sieciowych,

g) instalacja oprogramowania oraz naprawa sprzgtu komputerowego,

h) przyczynienie sie do zapewnienia aktualnodci oraz poprawnosci
dziatania oprogramowania,

1) integracja systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw z platforma
ePUAP,

2) prowadzenie ewidencji sprzetu elektronicznego i programéw (licencji)
udostepnionych w Urzedzie pracownikom,

3) pomoc pracownikom Urzedu bezposrednio na ich stanowisku pracy,
zdalnie lub telefonicznie, w przypadku wystapienia problemu

w obstudze systemow informatycznych,

4) wykonywanie zadan wynikajgecych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

5) dokonywanie zamoéwien toneréw z zachowaniem racjonalnosci,

gospodarnosci oraz procedur obowigzujacych w Urzedzie Miasta,
W szczegolnosci regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

§ 25

Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1;

Specjalista ds. BHP podlega Burmistrzowi i przy znakowaniu akt uzywa
symbolu , BHP”.

Do zadan specjalisty ds. BHP naleza w szczegdlnoscei:

I) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy oraz ochrona przeciwpozarowa,

2) prowadzenie szkolen oraz dokumentacji z zakresu bhp, a takze
wypadkowej,

3) nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz. w Urzedzie,

4) wspdlpraca z instytucjami, stuzbami i strazami w zakresie spraw bhp
1 ochrony przeciwpozarowej,

5) przygotowywanie projektow rozwigzan technicznych, organizacyjnych
I prawnych z zakresu dziatania stanowiska.



§ 26

Audytor wewngtrzny

I. Audytor wewnetrzny podlega Burmistrzowi i przy znakowaniu akt uzywa
symbolu , AU”.

2. Do podstawowego zakresu audytora wewngtrznego nalezy:
1) opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego opartego na
analizie ryzyka,
2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu,
3) wykonywanie audytu poza planem,
4) zaplanowanie obszaréw, ktére powinny zosta¢ objete audytem
wewngtrznym w kolejnych latach (plan wieloletni),

5) wystepowanie do Burmistrza o udzielenie zgody na powolanie
Z€czoznawcy,

6) przedstawianie  Burmistrzowi sprawozdan  z  wykonania
poszczegolnych zadan audytowych i z wykonania planu audytu,

7) przedstawianie Burmistrzowi uwag 1 rekomendacji dotyczacych
audytowanych jednostek,

8) przyjmowanie od Burmistrza informacji o podjetych dziataniach
majagcych na  celu  usuniecie uchybien oraz usprawnienie

funkcjonowania jednostki lub informacji o braku podjecia dziatan
wraz z uzasadnieniem,

9) koordynacja  dzialan audytu wewnetrznego z audytorami
i kontrolerami zewnetrznymi,

10) przygotowanie zawiadomiefi do Burmistrza odnosnie ujawnienia

naruszenia  dyscypliny  finansow publicznych ~w  zakresie
audytowanych zadan,

I1) uczestniczenie w konferencjach i seminariach dotyczacych audytu.
§ 27

Glowny specjalista do spraw kontroli i nadzoru wlascicielskiego nad
spotkami z udzialem Gminy Brzeg

I. Gtéwny specjalista do spraw kontroli i nadzoru wiascicielskiego nad
spotkami z udziatem Gminy Brzeg podlega Zastepcy Burmistrza i przy
znakowaniu akt uzywa symbolu L

2. Do podstawowego zakresu zadan Glownego specjalisty do spraw kontroli
I nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udziatem Gminy Brzeg nalezy:

1) opracowywanie planéw kontroli jednostek organizacyjnych gminy,



2) prowadzenie kontroli finansowych kompleksowych, problemowych,
doraznych i sprawdzajacych w gminnych jednostkach organizacyjnych
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci dziatania,

3) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych wynikajgcych z kontroli,

4) prowadzenie planowych i doraznych kontroli wykorzystania dotacji
z budzetu Gminy udzielonych jednostkom nie bedacych jego jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

5) wspotpraca z organami kontroli zewngtrznej w zakresie okre$lonym
w obowigzujacych przepisach,

6) wspotpraca z Biurem Budzetu i Ksiggowosci w  zakresie
przeprowadzania kontroli finansowej,

7) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej,

8) nadzér nad realizacjg czynnosci z zakresu zadafi kontroli zarzgdczej
w Urzgdzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych, roczne
przedktadanie Burmistrzowi informacji o realizacji kontroli zarzadczej
w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

9) administrowanie programu e - risk w celu zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie oraz przygotowywanie dla Burmistrza rocznych informacji
0 zarzadzaniu ryzykiem w Urzedzie,

10) koordynacja  dziatan zwigzanych z  prowadzeniem  nadzoru
wiascicielskiego nad spétkami z udziatem Gminy,

I1) wdrazanie rozszerzonych w stosunku do obowiagzujacych przepisow
prawa, form i procedur nadzoru wiascicielskiego,

12) doskonalenie form i metod nadzoru wiascicielskiego oraz dostosowanie
ich do aktualnych regulacji prawnych i uwarunkowan zewnetrznych,

I3) wdrazanie mechanizméw  monitorowania oceny dziatalnosci
ekonomiczno — finansowej spétek z udziatem Gminy.

V1. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAE, RADY
I ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 29

I. Projekty uchwat i zarzadzen opracowujg biura, do ktdérych zakresu dziatania
nalezy przedmiot uchwaty.

2. Jezeli przedmiot uchwatly nalezy do zakresu dziatania kilku biur, projekt
opracowuja wspélnie przedstawiciele tych biur, a funkcje koordynatora petni



10.

1L

L2,

kierownik biura koordynuj acego.

. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaty i za jego

treS¢ merytoryczng jest kierownik biura koordynujacego, kierownik ten
parafuje sporzadzony projekt.

Projekty uchwal pochodzace z Jednostek podporzadkowanych Gminie
sporzadzaja i parafuja kierownicy tych jednostek i przedktadaja wraz z opinia
prawng kierownikowi biura, ktdre wykonuje czynnosci nadzoru nad
dziatalnoscig jednostki.

. Redagowanie projektow uchwat winno odbywaé si¢ przy zastosowaniu

ogolnie przyjetych zasad techniki legislacyjnej. Redakcja projektéw uchwat

winna by¢ jasna, zwiezla i poprawna pod wzgledem jezykowym

i powszechnie zrozumiata.

Projekt uchwaty winien zawieraé:

1) nazwe aktu, date wydania, okreslenie organu wydajacego w petnym
brzmieniu oraz tytul,

2) po czesci nagléwkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawng przez
powotanie w pelnym brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz ze wszystkimi
zmianami,

3) kolejnos¢ przepisow uchwaty winna by¢ nastepujaca: przepisy ogolne,
szczegOtowe, przejsciowe, uchylajace i o wejsciu w zycie,

4) uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaly.

Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem ; opinig radcy prawnego

w okreslonych terminach, whasciwe biuro przedktada Burmistrzowi.

. Jezeli Burmistrz wprowadzi do projektu istotne zmiany podlega on

ponownemu zaopiniowaniu przez radce prawnego.
Projekt uchwaly i uzasadnienie podpisuje Burmistrz i kieruje za
posrednictwem Biura Organizacyjno-Prawnego do przewodniczacego Rady.
Do redagowania zarzadzen Burmistrza stosuje  sie  analogicznie
postanowienia dot. redagowania projektéw uchwat.
Tekst aktu prawnego powinien by¢ opracowany ze szczegolng starannoscig.
Przy formutowaniu projektu aktu w celu nadania mu przejrzystosci nalezy
stosowac nastepujaca kolejnosé podziatu tekstu aktu na:

1) paragrafy — oznaczone cyframi arabskimi,

2) ustgpy — réwniez oznaczone cyframi arabskimi z kropka z prawej

strony,

3) punkty — oznaczone cyframi arabskimi i nawiasem z prawej strony,

4)  podpunkty — oznaczone literami i nawiasami po prawe;j stronie.
Szczegblowe zasady oOpracowywania i opiniowania projektéw uchwal,
zarzadzen i innych dokumentéw okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.



VII. ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW
§ 30

I. Pracownikom komérek organizacyjnych, zajmujgcym  samodzielne
stanowiska  pracy, dyrektorom/kierownikom gminnych  jednostek
organizacyjnych  Burmistrz moze udzieli¢ pelnomocnictwa  lub
upowaznienia, jezeli przepisy szczegblne nie stanowig inaczej,
w szczegolnosci w sprawach:

1) wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i za$wiadczen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) skfadania oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem,

3) prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu.

2. Wniosek o  udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia  sporzadza
merytoryczna komorka/jednostka.

3. Wniosek winien zawiera¢:

1) podstawe prawna,

2) nazwisko 1 imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby wskazanej do
umocowania,

3) zakres pelnomocnictwa, upowaznienia,

4) termin obowigzywania,

5) uzasadnienie.

4. Projekt petnomocnictwa, upowaznienia przygotowuje Biuro Organizacyjno-
Prawne.

5. Biuro Organizacyjno-Prawne prowadzi centralng ewidencje udzielonych
pelnomocnictw, upowaznief.

6. Pelnomocnictwo badZ upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane
(na wniosek, badz z wlasnej inicjatywy Burmistrza).

7. Umocowanie wygasa wraz ze Smiercia  petnomocnika lub osoby
upowaznionej, rozwiazaniem stosunku pracy, zmiang zakresu obowiazkow
pracownika badz z uptywem czasu, na ktory zostato udzielone.

8. Zmiana zakresu obowiazkéw osoby umocowanej badZz ustanie z nia
stosunku pracy wymaga wspélpracy stanowiska prowadzgcego centralng
ewidencje petnomocnictw/upowaznien w Biurze Organizacyjno- Prawnym
z kierownikami biur.

9. Przepisow, o ktérych mowa wyzej nie stosuje si¢ do pelnomocnictw
procesowych udzielanych adwokatowi lub radcy prawnemu.



VIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

1. Szczegétows organizacje funkcjonowania stuzb obrony cywilnej okreslaja
odrebne przepisy oraz zarzadzenia szefa obrony cywilnej Gminy.
2. Szczegdtows organizacie Strazy Miejskiej okresla jej regulamin.




