                                                                                                 Załącznik  Nr 2
                                                                                                                 do Zarządzenia Nr  1618/09    
                                                                                                                 Burmistrza Miasta Brzegu

                                                                                                                 z dnia 29 października  2009 r.
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

URZĘDU  MIASTA  W  BRZEGU

(tekst jednolity)
I. POSTANOWIENIA  OGÓLNE

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Miasta w Brzegu, a w szczególności: strukturę, zakres działania kierownictwa Urzędu, komórek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk, tryb pracy oraz zasady i tryb opracowywania aktów prawnych. Urząd Miasta jest aparatem pomocniczym burmistrza - budżetową jednostką organizacyjną, przy pomocy której burmistrz realizuje swoje zadania.

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) Gminie - rozumie się przez to Miasto Brzeg, 

2) Radzie - rozumie się przez to Radę Miejską Brzegu, 

3) Urzędzie - rozumie się przez to Urząd Miasta w Brzegu, 

4) Biurze - rozumie się przez to również wymienioną w Regulaminie komórkę organizacyjną, dla której ustalono inną nazwę,

5) bezpośrednim przełożonym rozumie się przez to kierownika biura i inne wyższe stanowiska kierownicze. 

II. ZASADY  FUNKCJONOWANIA  URZĘDU

§ 2

1. Urząd realizuje zadania własne Gminy określone ustawami, statutem miasta, uchwałami Rady, zarządzeniami burmistrza oraz zadania zlecone z zakresu administracji rządowej przekazane Gminie z mocy przepisów ogólnie obowiązujących względnie w drodze porozumień z właściwymi organami administracji rządowej. 

2. Urzędem kieruje burmistrz.

3. Przy załatwianiu spraw stosuje się postanowienia kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

4. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych określa instrukcja kancelaryjna dla urzędów gmin znajdująca się we wszystkich komórkach organizacyjnych Urzędu. 

5. W komórkach organizacyjnych obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt opracowanym dla każdej komórki.

1) zmiany w wykazie akt polegające na przekształceniu lub dodaniu nowych symboli i haseł klasyfikacyjnych w klasach III i IV rzędu mogą być dokonywane tylko na podstawie zarządzenia burmistrza wydanego w porozumieniu z właściwym archiwum państwowym,

2) wniosek, o którym mowa w pkt.1 przedkłada burmistrzowi kierownik biura lub pracownik na stanowisku równorzędnym,

3) wniosek wymaga formy pisemnej i uzasadnienia,

4) zmiana wyciągu z wykazu akt dla komórki organizacyjnej, w tym rozbudowanie końcowych klas  wymaga uzgodnienia z Biurem Organizacyjno-Prawnym. Wyciąg z wykazu akt sporządza się w dwóch egzemplarzach, z czego jeden zatrzymuje dla siebie dana komórka organizacyjna, drugi – Biuro OR (archiwum zakładowe).
6. Obieg dokumentów księgowych określa wewnętrzna instrukcja obiegu dokumentów księgowych. 

III. ORGANIZACJA  URZĘDU

§ 3

Strukturę organizacyjną Urzędu stanowią: 

1. Kierownictwo Urzędu:

1) burmistrz,

2) zastępcy burmistrza, 

3) skarbnik miasta - główny księgowy budżetu, 

4) sekretarz miasta.

1) Komórki organizacyjne Urzędu:

2) Biuro Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki, 

3) Biuro Spraw Obywatelskich, 

4) Biuro Rady Miejskiej,        

5) Urząd Stanu Cywilnego,
6) Biuro Budownictwa i Inwestycji,
7) Biuro Infrastruktury Miejskiej,

8) Biuro Urbanistyki i Ochrony Środowiska, 

9) Biuro Gospodarki Nieruchomościami i Lokalami,

10) Biuro Oświaty, 
11) Biuro Spraw Społecznych i Zdrowia,
12) Biuro Budżetu i Księgowości, 
13) Biuro Podatków i Opłat, 
14) Biuro Organizacyjno-Prawne,
15) Komenda Straży Miejskiej,
16) Biuro Bezpieczeństwa.
2. Samodzielne stanowiska pracy: 

1) Stanowisko ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy,
2) Administrator Systemów Teleinformatycznych,
3) Audytor Wewnętrzny,
4) Podinspektor ds. Kontroli.          
4. Obok struktur opisanych w ust. 1 – 3 w Urzędzie mogą funkcjonować komisje, zespoły oraz inne stanowiska w ramach zatwierdzonego budżetu.

5. Strukturę organizacyjną Urzędu, powiązania funkcjonalne i zależności służbowe (w tym podział nadzoru) przedstawia schemat organizacyjny Urzędu stanowiący załącznik do Regulaminu.
§ 4

1. W Urzędzie tworzy się następujące urzędnicze stanowiska  kierownicze:

1) kierownik biura,

2) kierownik Urzędu Stanu Cywilnego,

3) zastępca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

4) zastępca skarbnika ,

5) audytor wewnętrzny,

6) komendant Straży Miejskiej.

2. W Urzędzie mogą być  utworzone następujące urzędnicze stanowiska kierownicze:

       1) zastępca kierownika biura,

       2) rzecznik prasowy.
3. Liczbę etatów w komórkach organizacyjnych określa burmistrz z uwzględnieniem pkt.1,

1) z wnioskiem o zmianę liczby etatów w Biurze może wystąpić Sekretarz lub kierownik komórki,

2) wniosek, o którym mowa w pkt.1 wymaga formy pisemnej oraz uzasadnienia i wskazania przewidywanych skutków finansowych.
4. Zakresy obowiązków i uprawnień ustala:

1) dla zastępcy burmistrza, sekretarza i skarbnika - Burmistrz

2) dla kierowników Biur (i stanowisk równorzędnych) oraz pracowników na stanowiskach samodzielnych – Burmistrz po zaopiniowaniu przez bezpośredniego przełożonego,
3) dla pracowników merytorycznych – kierownik Biura lub komórki równorzędnej,
5. Poza zakresem czynności burmistrz może udzielić pracownikowi odrębnych upoważnień lub pełnomocnictw do załatwiania konkretnych spraw wynikających z realizacji zadań Gminy, w tym do wydawania decyzji administracyjnych. Upoważnienie i pełnomocnictwo muszą mieć formę pisemną, podlegają wpisaniu do rejestru upoważnień  i pełnomocnictw.

§ 5

1. Biura realizują zadania należące do kompetencji burmistrza miasta.
2. Kierownicy ponoszą odpowiedzialność za pracę biur, a ponadto:

1) sprawują nadzór nad realizacją uchwał Rady Miejskiej w zakresie działania biura,

2) przestrzegają terminowego i prawidłowego pod względem merytorycznym załatwiania spraw i przygotowywania materiałów dla potrzeb Rady i burmistrza, 

3) opiniują plany finansowe nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

4) organizują pracę biura, 

5) dokonują podziału czynności, uprawnień i odpowiedzialności między pracowników biura,

6)  zapewniają przestrzeganie dyscypliny pracy w biurze, 

7) uczestniczą w sesjach Rady i na zaproszenie w posiedzeniach Komisji Rady, 

8) wnioskują w sprawie udzielenia upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i podpisywania dokumentów księgowych dla pracowników biura,

9) wnioskują w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyróżniania i karania pracowników biura. 
3. W przypadku, gdy kierownik nie może pełnić swych obowiązków, zastępuje go zastępca kierownika, jeżeli takie stanowisko zostało utworzone lub wyznaczony pracownik biura.
4. Kierownicy biur ponoszą odpowiedzialność przed burmistrzem za realizację przypisanych do biura zadań oraz za realizację zadań wspólnych.

§ 6

Burmistrz, jego zastępcy, skarbnik oraz sekretarz miasta, z zachowaniem właściwości wynikających z podziału nadzoru, koordynują i nadzorują pracę kierowników biur. 
§ 7

1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują: 

1) burmistrz, jego zastępcy, sekretarz, skarbnik miasta oraz kierownicy biur w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych,

2) Biuro Organizacyjno-Prawne oraz skarbnik miasta w zakresie zleconym przez burmistrza.

2. Kontrolę zewnętrzną wykonuje: 

1) podinspektor ds. kontroli w stosunku do jednostek organizacyjnych podporządkowanych gminie w zakresie prowadzenia działalności finansowej,

2) kierownicy lub pracownicy merytoryczni  w stosunku do jednostek podporządkowanych i innych podmiotów w zakresie właściwości rzeczowej.
3. Celem działalności kontrolnej jest zapewnienie przestrzegania zasad celowości, rzetelności i gospodarności podejmowanych działań i decyzji oraz ich zgodności z prawem, a także ustalenie przyczyn i skutków nieprawidłowości oraz osób za to odpowiedzialnych.
4. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli, o której mowa w ust.1 pkt.2 i ust.2 pkt.1 i 2 wydaje burmistrz.
5. Wyniki z przeprowadzonej kontroli kontrolujący przedstawia burmistrzowi w protokole kontroli.
6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się stosowanie uproszczonego postępowania kontrolnego, z którego sporządza się notatkę służbową

§ 8

1. Kierownicy biur przyjmują interesantów w Urzędzie w dniach i godzinach pracy Urzędu.

2. Burmistrz oraz jego zastępcy przyjmują interesantów w poniedziałki w godzinach: 1215 - 1515. 

3. Kasa Urzędu obsługuje interesantów w dniach pracy Urzędu w godzinach określonych postanowieniem burmistrza.

4. Regulamin organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wniosków w Urzędzie Miasta w Brzegu określa burmistrz w drodze odrębnego zarządzenia.

IV.  ZAKRES  DZIAŁANIA  I  KOMPETENCJI  KIEROWNICTWA  I  KOMÓREK
       ORGANIZACYJNYCH  URZĘDU
§ 9

Burmistrz

1. Do zakresu działania i kompetencji burmistrza należy przede wszystkim: 

1) zapewnianie realizacji zadań Urzędu określonych w aktach prawnych,

2) reprezentowanie Miasta i Urzędu na zewnątrz, 

3) przedkładanie Radzie projektów uchwał, 

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5) podejmowanie decyzji majątkowych dotyczących zwykłego zarządu mieniem Gminy w obowiązującym trybie,

6) nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,

7) upoważnianie pracowników Urzędu do wydawania w imieniu burmistrza decyzji administracyjnych, o których mowa w pkt.4,

8)  wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego i kierownika zakładu pracy (pracodawcy) w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych  i administracyjnych Gminy (nie zastrzeżonych do kompetencji innych organów Gminy),

9)  zatwierdzanie zakresów czynności i odpowiedzialności podległym pracownikom na stanowiskach kierowniczych oraz pracownikom na stanowiskach samodzielnych,

10) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracowników bezpośrednio podległych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę oraz mianowania,
11) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami Urzędu, 

12) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej gminy,

13)  organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof, 

14) informowanie wojewody o zamiarze przystąpienia Gminy do związku międzygminnego,

15) przedkładanie wojewodzie uchwał Rady w terminie 7 dni od daty ich podjęcia, 

16) składanie Radzie Miejskiej sprawozdań okresowych z działalności,

17) wydawanie decyzji lub zarządzeń w celu wykonywania zadań określonych przepisami prawa, uchwał Rady Miejskiej oraz dotyczących trybu pracy, organizacji Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
Zastępcy burmistrza
2. Do zakresu działania i kompetencji zastępców burmistrza należy przede wszystkim: 

5) zastępowanie burmistrza podczas jego nieobecności w zakresie określonym przez burmistrza,
6) akceptowanie materiałów kierowanych na posiedzenia komisji Rady, 
7) podejmowanie przedsięwzięć i inicjatyw w celu pozyskiwania środków do budżetu miasta, 
8) pełnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu burmistrza, 
9) prowadzenie spraw Gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza. 
Skarbnik Miasta - główny księgowy budżetu

3. Do zakresu działania i kompetencji skarbnika miasta należy przede wszystkim: 

1) organizacja i nadzorowanie prac związanych z opracowaniem projektu budżetu miasta,

2) nadzór nad realizacją dochodów i wydatków budżetowych, 

3) nadzór nad ekonomiczną analizą planów finansowych gminnych jednostek organizacyjnych (opracowywaną przez biura), 

4) prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

5) zapewnienie prawidłowości zawieranych umów pod względem finansowym, 

6) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatków i opłat lokalnych, 

7) nadzór nad terminowym ściąganiem należności i spłaty zobowiązań, 

8) nadzór nad opracowaniem sprawozdań z wykonania budżetu miasta, 

9) wykonywanie innych zadań określonych w ustawie o finansach publicznych i w ustawach szczególnych,

Sekretarz Miasta

4. Do zakresu działania i kompetencji sekretarza miasta należy przede wszystkim:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu i warunków jego działania, 

2) prowadzenie spraw Gminy w zakresie określonym przez burmistrza,

3) współpraca z działającymi na terenie miasta partiami politycznymi, organizacjami społecznymi, związkami oraz stowarzyszeniami. 

Nadzór na komórkami organizacyjnymi Urzędu

5. Nadzór nad komórkami organizacyjnymi Urzędu jest określony schematem organizacyjnym  Urzędu, stanowiącym załącznik do niniejszego Regulaminu.

§ 10

Zadania realizowane przez biura, inne komórki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska

1. Wszystkie komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska realizują zadania wynikające z aktów prawnych.
2. Ponadto do wspólnych zadań biur należy w szczególności: 

1) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza oraz informacji, analiz, materiałów i sprawozdań wnoszonych pod obrady Rady i Komisji Rady,

2) rozpatrywanie wniosków i interpelacji radnych, posłów, senatorów, komisji Rady, mieszkańców miasta oraz przygotowywanie propozycji ich załatwienia, 

3) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji spraw obywateli,

4) współdziałanie z organami rządowej administracji zespolonej, organami jednostek samorządu terytorialnego, organizacjami społecznymi i politycznymi,

5) rozpatrywanie skarg kierowanych do burmistrza i biura, badanie ich zasadności, źródeł i przyczyn powstawania, 

6) opracowywanie propozycji do programów rozwoju Gminy, 

7) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej (w ramach udzielonego upoważnienia),

8) prowadzenie kontroli w jednostkach podporządkowanych Gminie w zakresie ustalonym przez burmistrza, 

9) sporządzanie sprawozdań statystycznych i innych, w tym z realizacji budżetu,

10) przygotowywanie umów i zleceń oraz materiałów dotyczących zamówień publicznych w zakresie właściwości rzeczowej w uzgodnieniu z Biurem Organizacyjno-Prawnym; udział w pracach komisji przetargowych,

11) prowadzenie postępowania przygotowawczego zmierzającego do: 

a) powołania, łączenia, podziału i likwidacji przedsiębiorstw komunalnych i jednostek podporządkowanych Gminie,

b) przystąpienia lub utworzenia związków, porozumień międzygminnych,

12) opracowywanie analiz, sprawozdań dotyczących jednostek podporządkowanych Gminie, nad którymi biuro sprawuje bezpośredni nadzór,

13)  sporządzanie założeń do budżetu i planów finansowych w zakresie działania biura,

14) prowadzenie spraw dotyczących obronności kraju i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami, 

15) prowadzenie zbiorów aktów normatywnych dotyczących zakresu działania biura, 

16) zwoływanie i obsługa narad w zakresie merytorycznej działalności biura,

17) usprawnienie organizacji, metod i form pracy biura,

18) organizowanie i podejmowanie niezbędnych działań w celu ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych, 

19) współdziałanie między komórkami organizacyjnymi w zakresie zadań realizowanych przez Urząd, 

20) organizowanie konkursów i przetargów w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami,
21) pozyskiwanie środków zewnętrznych na realizację zadań Biura,
22) współpraca z organizacjami pozarządowymi.

V.  ZADANIA  REALIZOWANE  PRZEZ  KOMÓRKI  ORGANIZACYJNE  URZĘDU 

§ 11

Biuro Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki 

1. Biuro przy znakowaniu akt używa symbolu „PR”.

2. Do podstawowego zakresu działania Biura Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki należy: 

1) gromadzenie informacji związanych z zadaniami realizowanymi przez Biuro, 

2) współpraca z podmiotami gospodarczymi oraz wspieranie promocji lokalnej przedsiębiorczości, 

3) współpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarządowymi działającymi na terenie miasta Brzegu,

4) przygotowywanie i koordynacja imprez promocyjnych w Brzegu, w kraju oraz poza granicami państwa, informujących o potencjale naukowym, kulturalnym, gospodarczym, sportowym i turystycznym Gminy Miasta Brzegu,

5) opracowywanie kierunkowych prognoz rozwoju Gminy Miasta Brzegu, 

6) kreowanie wizerunku miasta, w tym: 

a) przygotowywanie materiałów promocyjnych uwzględniających w szczególności walory turystyczne i historyczne Gminy Miasta Brzegu (foldery, wydawnictwa, oferty gospodarcze, strona internetowa, itp.),

b) prowadzenie akcji promocyjnych Gminy Miasta Brzegu,

c) udział w wystawach i targach,

d) nadzór nad utrzymaniem tablic promujących miasto Brzeg oraz plansz z planami miasta,

7) prowadzenie spraw związanych ze współpracą Gminy Miasta Brzegu z zagranicą – obsługa delegacji zagranicznych,

8) prowadzenie działań dla pozyskiwania środków pomocowych i opracowywanie wniosków o takie środki z funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy, instytucji i organizacji,

9) realizowanie polityki informacyjnej Urzędu Miasta:

a) opracowywanie informacji dla środków masowego przekazu,

b) organizowanie konferencji prasowych, 

c) udzielanie odpowiedzi na krytykę prasową zgodnie z prawem prasowym,

d) inne czynności i działania związane z realizacją polityki informacyjnej Urzędu Miasta.

10) wykonywanie zadań związanych z funkcją reprezentacyjną burmistrza Gminy Miasta Brzegu, 

11) współpraca ze szkołami, klubami sportowymi oraz stowarzyszeniami i organizacjami pozarządowymi w zakresie imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,

12) koordynacja działalności gminnych placówek kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych i turystycznych, 

13) przygotowanie propozycji podziału środków finansowych przeznaczonych na działalność kulturalną, sportową, turystyczną i rekreacyjną w oparciu o zebrane materiały i nadzór nad ich wykorzystaniem,

14) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem dotacji na działalność kulturalną, sportową, turystyczną i rekreacyjną,

15) nadzór nad wykorzystaniem środków finansowych przeznaczonych na działalność kulturalną, sportową, turystyczną i rekreacyjną,

16)  wykonywanie zadań dotyczących stypendiów sportowych,

17) obsługa organizacyjna w zakresie przyznawania nagród i wyróżnień dla zawodników, trenerów, instruktorów i działaczy sportowych,

18) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
19) prowadzenie spraw nadzoru burmistrza i zastępców nad gminnymi jednostkami kulturalnymi (Miejska Biblioteka Publiczna, Brzeskie Centrum Kultury) i sportowo-rekreacyjnymi (Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji),
20) prowadzenie w systemie elektronicznym ewidencji działalności gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie wniosków o wpis do ewidencji, zawieszenie, wznowienie lub zmianę w ewidencji,

b) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji na podstawie odrębnego upoważnienia,

c) wydawanie decyzji administracyjnych o wykreślenie z ewidencji działalności gospodarczej, zmianie i o odmowie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej na podstawie odrębnego upoważnienia Burmistrza,
d) przekazywanie wniosków osób prowadzących działalność gospodarczą do Urzędu Statystycznego celem wpisu do Krajowego Rejestru Urzędowego Podmiotów Gospodarki Narodowej REGON,

e) przekazywanie wniosków dotyczących zgłoszeń identyfikacyjnych albo aktualizacyjnych do naczelnika Urzędu Skarbowego,

f) dokonywanie na wniosek zgłoszeń bądź zmiany zgłoszeń płatnika składek do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych albo oświadczeń o kontynuowaniu ubezpieczenia społecznego rolników,

21) wydawanie zezwoleń na zarobkowy przewóz osób taksówką, 

22) prowadzenie magazynu z materiałami promocyjnymi miasta,

23) podejmowanie i inicjowanie działań mających na celu upowszechnienie wiedzy o Brzegu wśród mieszkańców miasta i turystów,

24) koordynacja Systemu Informacji Turystycznej,

25) opracowanie, wdrożenie i monitoring Strategii Rozwoju Turystyki  Gminy Miasta Brzegu,

26) współpraca z instytucjami społecznymi, kulturalnymi, sportowymi, turystycznymi i naukowymi oraz organami administracji rządowej  i samorządowej  w podejmowaniu działań mających na celu promocję Gminy Miasta Brzegu,

27) koordynacja Systemu Identyfikacji Wizualnej,

28) ewidencja i kontrola pól biwakowych oraz innych obiektów nie będących hotelami a świadczących usługi hotelarskie.

§ 12

Biuro Spraw Obywatelskich

1. Biuro Spraw Obywatelskich przy znakowaniu akt używa symbolu  „SO”.
2. Do podstawowego zakresu działania Biura Spraw Obywatelskich należy:

1) prowadzenie ewidencji ludności,
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania z urzędu na podstawie ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych, 
3) współdziałanie z organami policji w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, 
4) nadawanie i upowszechnianie numerów ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjno-dowodowej w ramach tworzenia Centralnego Banku Danych "PESEL", 
5) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość, 
6) współpraca z właściwymi organami administracji rządowej i samorządowej w sprawach dokumentów tożsamości,
7) prowadzenie stałego rejestru wyborców Gminy Miasto Brzeg, 
8) udzielanie stronom i instytucjom, które udowodnią swój interes prawny, wszelkich informacji i wiadomości z archiwum  dokumentów dowodowo-osobowych, 
9) wydawanie pozwoleń na zgromadzenia publiczne, 
10) udzielanie i cofanie pozwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych, 
11) sporządzanie spisów wyborców w celu przeprowadzenia wyborów zgodnie z obowiązującymi przepisami,
12) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia lub odmowy udzielenia zezwolenia na odbycie imprezy kulturalnej, kulturalno-rozrywkowej i sportowej w oparciu o obowiązujące przepisy.
§ 13

Biuro Rady Miejskiej

1. Przy znakowaniu akt Biuro Rady używa symbolu "BR”. 
2. Do podstawowego zakresu działania Biura Rady należy: 

1) przygotowanie i obsługa sesji, komisji stałych i doraźnych, klubów i kół radnych oraz spotkań radnych z wyborcami, a także prowadzenie dokumentacji pracy Rady i jej organów,
2) opracowywanie projektów planów pracy Rady, komisji oraz projektów uchwał w sprawach funkcjonowania Rady, 
3) prowadzenie ewidencji radnych, 
4) wykonywanie zadań z zakresu ochrony praw radnych, 
5) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich ustawowych obowiązków, 
6) organizowanie konsultacji społecznych, 
7) wykonywanie czynności związanych ze współdziałaniem Rady z organizacjami społecznymi, politycznymi i samorządowymi, 
8) przygotowywanie podjętych na sesji uchwał w brzmieniu przyjętym przez Radę do podpisu przewodniczącemu oraz niezwłoczne przekazywanie ich Burmistrzowi, 
9) obsługa dyżurów i narad zwoływanych przez przewodniczącego i wiceprzewodniczących Rady,
10) prowadzenie rejestru i zbiorów przepisów gminnych, 
11) prowadzenie rejestru interpelacji i wniosków radnych (zgłoszonych na sesji), wniosków i opinii komisji Rady Miejskiej oraz dopilnowanie terminu ich realizacji,
12) organizowanie szkoleń dla radnych, 
13) przekazywanie podjętych uchwał do opublikowania w wojewódzkim dzienniku urzędowym, jeżeli wynika to z przepisów szczególnych lub uchwała tak stanowi, 
14) prowadzenie spraw dotyczących odznaczeń miejskich,
15) obsługa komisji dyscyplinarnej II instancji (do rozstrzygania spraw dyscyplinarnych mianowanych pracowników Urzędu).

§ 14

Urząd Stanu Cywilnego

1. Urzędem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastępcy. 
2. USC przy znakowaniu akt używa symbolu "USC". 
3. Do podstawowego zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy: 

1) przyjmowanie oświadczeń wynikających z przepisów ustawy -  kodeks rodzinny i opiekuńczy oraz ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, a w szczególności o: 

a) wstąpieniu w związek małżeński, 
b) braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydawaniu zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu, 
c) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa, 
d) wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa, 
e) nadaniu dziecku nazwiska męża matki,
f) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, 
g) uznaniu dziecka,
h) uznaniu dziecka w przypadku grożącego niebezpieczeństwa, 
i) wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego, 

2) wydawanie decyzji przewidzianych w ustawach – prawo o aktach stanu cywilnego i kodeks rodzinny i opiekuńczy, a w szczególności: 

a) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej mieszkańcom miasta zamierzającym zawrzeć małżeństwo za granicą, 
b) odtwarzanie akt stanu cywilnego, wpisywanie treści aktu stanu cywilnego, sporządzonego za granicą do miejscowych ksiąg, 
c) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego wynikających z prawomocnych dokumentów, 
d) sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego w akcie stanu cywilnego, 
e) uzupełnienie aktów cywilnych, które nie zawierają wszystkich danych, 
f) przyjmowanie i sporządzanie oświadczeń w sprawie zmian imienia dziecka w okresie do 6 miesięcy od dnia zarejestrowania tego urodzenia, 
g) występowanie z wnioskami do sądów o unieważnienie bądź  sprostowanie aktów stanu cywilnego w razie błędnego lub nieścisłego zredagowania, 

3) sporządzanie aktów małżeństwa, urodzeń i zgonów, 
4) sporządzanie aktów małżeństwa na podstawie zaświadczeń przekazanych przez Kościoły i Związki Wyznaniowe,
5) prowadzenie ksiąg aktów urodzeń małżeństwa i zgonów dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisów, wystawianie odpisów i zaświadczeń, 
6) wydawanie zezwoleń upoważnionym przedstawicielom organów państwowych i instytucji naukowych na przeglądnięcie ksiąg stanu cywilnego,
7) prowadzenie archiwum Urzędu Stanu Cywilnego,
8) prowadzenie spraw dotyczących zmiany imion i nazwisk,
9) pobieranie należnych opłat dot. prowadzonych spraw.

§ 15

Biuro Infrastruktury Miejskiej

1. Biuro przy znakowaniu akt używać będzie symbolu „IM.

2. Do zakresu działania Biura należy w szczególności:

1) koordynacja w zakresie funkcjonowania systemów inżynieryjnych miasta, w tym:

a) nadzór nad funkcjonowaniem oświetlenia ulicznego, dróg krajowych, wojewódzkich, powiatowych i gminnych,

b) nadzór nad funkcjonowaniem sygnalizacji świetlnej na drogach gminnych,

c) nadzór nad funkcjonowaniem urządzeń do odprowadzania wód deszczowych z terenów gminnych,

d) nadzór nad funkcjonowaniem rowów melioracyjnych stanowiących własność gminy,

e) nadzór nad funkcjonowaniem systemu zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków komunalnych,

f) współdziałanie i współpraca w zakresie zaopatrzenia w energię elektryczną, cieplną i gaz ziemny z dostawcami tych mediów,

2) prowadzenie, koordynacja  remontów kapitalnych w zakresie gospodarki komunalnej oraz czuwanie nad prawidłową realizacją zadań w tym zakresie,

3) udział w sporządzaniu protokołów typowania robót na prowadzenie bieżących remontów obiektów infrastruktury miejskiej,

4) nadzór nad bieżącym utrzymaniem i konserwacją obiektów komunalnych dotyczących:

a) szaletów miejskich,

b) tablic i słupów ogłoszeniowych,

c) utrzymania czystości ulic gminnych w okresie letnim i zimowym,

d) remontów cząstkowych ulic gminnych,

e) oznakowania pionowego i poziomego ulic gminnych,

f) wiat i przystanków komunikacji miejskiej,

5) nadzór nad efektywnym wykorzystywaniem środków finansowych z budżetu miasta przeznaczonych na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,

6) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o drogach publicznych, w szczególności zarządzanie drogami gminnymi,

7) wydawanie zezwolenia na przejazd pojazdu, którego masa, naciski osi lub wymiary są większe od dopuszczalnych, jeżeli ustawa tak stanowi,

8) koordynacja planów i zamierzeń budowy, modernizacji i remontów infrastruktury podziemnej zlokalizowanej w pasach ulic gminnych,

9) wydawanie opinii i uzgodnień dla potrzeb opracowań projektowych w sprawach związanych z naruszeniem terenów gminnych,

10) udział w posiedzeniach organizowanych przez Powiatowy Zespół Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

11) prowadzenie okresowych przeglądów urządzeń i terenów gminnych,

12) merytoryczny nadzór nad utrzymaniem cmentarzy gminnych otwartych i zamkniętych,

13) współdziałanie i współpraca ze spółkami miejskimi i jednostkami budżetowymi, a w szczególności:

a) Zakładem Higieny Komunalnej,

b) Przedsiębiorstwem Wodociągów i Kanalizacji,

c) Brzeskim Przedsiębiorstwem Energetyki Cieplnej,

d) Miejskim Zarządem Mienia Komunalnego,

e) Zarządem Nieruchomości Miejskich 

14) nadzór i organizowanie spraw związanych z komunikacją miejską,

15) prowadzenie kontroli realizacji zadań i poprawności wykonywanych prac zleconych realizowanych w ramach zawartych umów z podmiotami gospodarczymi, nadzorowanymi przez Biuro,

16) współpraca z Policją i Strażą Miejską w sprawie ścigania sprawców dewastacji na mieniu komunalnym nadzorowanym przez Biuro,

17) przygotowywanie i opracowanie dokumentacji przetargowej na roboty, usługi i dostawy, prowadzone w ramach Biura Infrastruktury Miejskiej w celu przygotowania ogłoszenia w biuletynie UZP,

18)  uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

19) prowadzenie sprawozdawczości inwestycyjnej i GUS w zakresie realizowanych inwestycji, remontów i gospodarki komunalnej,

20) przygotowanie umów i zleceń nie podlegających przepisom ustawy o zamówieniach publicznych, oraz prowadzenie ich rejestru,

21) udział w komisjach odbiorowych i przeglądach pogwarancyjnych: inwestycji, remontów i bieżącego utrzymania terenów i urządzeń komunalnych,

22) przygotowywanie założeń do projektu budżetu, opracowywanie sprawozdań finansowych i rzeczowych z realizacji budżetu za okres półroczny i roczny,

23) rozliczenie finansowe inwestycji i wystawianie dla ewidencji księgowej dowodów „OT” i „PT”.
§ 16
Biuro Budownictwa i Inwestycji

1. Biuro przy znakowaniu akt używać będzie symbolu „BI”.
2. Do zakresu działania Biura należy w szczególności:

1) prowadzenie, koordynacja inwestycji w zakresie gospodarki komunalnej oraz czuwanie nad prawidłową realizacją zadań w tym zakresie,

2) przygotowywanie wieloletnich i rocznych przedsięwzięć inwestycyjnych gminy,

3) opracowywanie projektów planów finansowych dotyczących inwestycji miejskich i analizowanie możliwości ich wykonania,

4) udział w przeglądach stanu technicznego obiektów gminnych jednostek organizacyjnych i budynków administracyjnych Urzędu (w tym budynek Urzędu Miasta, Ratusz, budynek przy ul. Sukiennice 2),

5) prowadzenie i koordynacja zadań z zakresu budowy, przebudowy  w obiektach gminnych jednostek organizacyjnych,

6) nadzór nad efektywnym wykorzystywaniem środków finansowych z budżetu miasta przeznaczonych na zadania  inwestycje,

7) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o drogach publicznych, w szczególności:

a) wydawanie decyzji na zajęcie i naruszenie pasa drogowego,

b) naliczanie opłat za zajęcie i wbudowanie w drogę urządzeń nie związanych z funkcjonowaniem drogi oraz za utrudnienie w ruchu drogowym podczas prowadzenia prac w pasie drogowym,

c) prowadzenie rejestru wydanych decyzji za zajęcie i naruszenie pasa drogowego,

d) udział w przekazaniu i przyjęciu pasa drogowego po wykonanych robotach,

8) nadzorowanie utrzymania grobów i cmentarzy   wojennych na terenie Brzegu w ramach zadań powierzonych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, 

9) opieka nad miejscami pamięci narodowej (pomniki),

10) przygotowywanie i opracowanie dokumentacji przetargowej na roboty,  prowadzone w ramach Biura w celu przygotowania ogłoszenia w biuletynie UZP,

11) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

12) prowadzenie sprawozdawczości inwestycyjnej i GUS w zakresie realizowanych inwestycji, remontów i gospodarki komunalnej,

13) przygotowanie umów i zleceń nie podlegających przepisom ustawy o zamówieniach publicznych, oraz prowadzenie ich rejestru,

14) udział w komisjach odbiorowych i przeglądach pogwarancyjnych: inwestycji komunalnych,

15) przygotowywanie założeń do projektu budżetu, opracowywanie sprawozdań finansowych i rzeczowych z realizacji budżetu za okres półroczny i roczny,

16) rozliczenie finansowe inwestycji i wystawianie dla ewidencji księgowej dowodów „OT” i „PT”,

17) monitorowanie programów pomocowych i inicjatyw wspólnotowych Unii Europejskiej oraz wszelkich innych inicjatyw i programów dla określenia możliwości i celowości uczestnictwa w nich Miasta Brzegu i jego jednostek organizacyjnych,   

18) formułowanie możliwości rozwojowych i inwestycyjnych miasta,

19) sporządzanie wniosków o dofinansowanie projektów inwestycyjnych i pozainwestycyjnych dofinansowywanych ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Mechanizmów Finansowych, Kontraktu Wojewódzkiego, środków ministerialnych i innych niż pożyczki i kredyty funduszy zewnętrznych realizowane przez Gminę Miasto Brzeg,

20) zarządzanie realizowanymi projektami.

§ 17
Biuro Urbanistyki i Ochrony Środowiska

1. Biuro przy znakowaniu akt używa symbolu „UOŚ”.
2. Do podstawowego zakresu działania Biura należy:

1)   wykonywanie zadań wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

a) przygotowywanie materiałów wyjściowych i nadzór nad sporządzaniem studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy, z uwzględnieniem ustalenia strategii rozwoju województwa zawartej w planie zagospodarowania przestrzennego województwa,

b) przygotowywanie uchwał Rady o przyjęciu studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy, 

c) przygotowywanie uchwał Rady o przystąpieniu do sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

d) przygotowywanie uchwał Rady i współdziałanie z gminami sąsiednimi w przypadku konieczności sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla zespołu gmin lub ich części, 

e) przygotowywanie materiałów związanych z podjęciem prac planistycznych związanych ze sporządzeniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

f) prowadzenie innych spraw związanych z opracowaniem projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

g) przygotowanie uchwały Rady o przyjęciu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

h) przygotowywanie materiałów i oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i przedstawienie wyników tej oceny, co najmniej raz w okresie kadencji, burmistrzowi i Radzie,

i)  przygotowywanie dla burmistrza wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na podstawie ocen, analiz i zebranych wniosków, 
j) udostępnianie zainteresowanym miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego do wglądu oraz na wniosek zainteresowanego sporządzanie  informacji , zaświadczeń oraz wyrysów i wypisów z planu 
(dotyczy to również studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy),
k) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie materiałów związanych z tym planem i przechowywanie oryginałów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 
l) przekazywanie wojewodzie i staroście kopii uchwalonych miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,    
m) opiniowanie planu zagospodarowania przestrzennego województwa i zmian tego planu,
n) opiniowanie studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego i zmian tych studiów dla gmin przyległych,
o) opiniowanie planów zagospodarowania i zmian tych planów dla gmin przyległych,
p) współuczestniczenie w negocjacjach z wojewodą w sprawie wprowadzenia do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego zadań regionalnych, 

q) organizowanie posiedzeń Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoni-cznej – przygotowywanie materiałów, umów oraz uczestniczenie w posiedzeniach komisji,
r) opiniowanie wstępnych projektów podziału nieruchomości w zakresie zgodności z ustaleniami planu miejscowego.

2) realizowanie zadań wynikających z ustawy o ochronie dóbr kultury, w tym  w szczególności: 

a) podejmowanie działań ochronnych w stosunku do dóbr kultury chronionych w ramach gminnych planów zagospodarowania przestrzennego, 
b) przygotowywanie zarządzeń w celu zabezpieczenia zabytków  w nagłych wypadkach, 
c) prowadzenie ewidencji dóbr kultury nie wpisanych do rejestru zabytków,
d) opracowywanie dokumentacji projektowej i konserwatorskiej dla obiektów zabytkowych,
e) nadzór nad pracami remontowymi, konserwatorskimi i restauratorskimi obiektów zabytkowych,
f) realizowanie zadań związanych z dotacjami udzielanymi z budżetu samorządu na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy obiektach wpisanych do rejestru zabytków- przygotowywanie uchwał, umów i rozliczanie dotacji,

3) wykonywanie zadań wynikających z ustawy Prawo Ochrony Środowiska, w tym w szczególności:

a) naliczanie opłat i sporządzanie informacji z zakresu korzystania ze środowiska,

b) opracowywanie, sporządzanie sprawozdań  i nadzór nad realizacją Programu Ochrony Środowiska dla miasta Brzegu,

c) przeprowadzanie procedur o oddziaływaniu inwestycji na środowisko i wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsięwzięć,

d) wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie środowiska oraz występowanie w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw tym przepisom.

e) prowadzenie spraw związanych z Gminnym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,
f) prowadzenie zadań z zakresu edukacji ekologicznej, w tym organizowanie konkursów ekologicznych oraz  akcji sanitarno-porządkowych,

g) organizowanie imprez towarzyszących obchodom m.in. Dnia Ziemi, Dnia bez samochodu, Dni Zwierząt i Akcji sprzątania świata,
4) wykonywanie zadań z zakresu ustawy o odpadach, w szczególności:

a) wydawanie opinii na etapie procedury wydawania decyzji zatwierdzającej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz decyzji na odzysk lub unieszkodliwianie odpadów,

b) opracowywanie i nadzór nad realizacją Planu gospodarki odpadami dla miasta Brzegu,

c) przeprowadzanie kontroli z zakresu przepisów ustawy o odpadach,

d) prowadzenie procedur administracyjnych w zakresie składowania odpadów w miejscach do tego nie przeznaczonych  (tj. likwidacja wysypisk odpadów)
5) wykonywanie zadań z zakresu ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, w szczególności:

a) wydawanie decyzji zezwalających na prowadzenie działalności w zakresie odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości oraz opróżniania zbiorników bezodpływowych,

b) bieżące kontrole oraz oprowadzenie ewidencji umów zawartych pomiędzy podmiotami uprawnionymi a właścicielami nieruchomości

c) opracowywanie i kontrola przestrzegania zapisów Regulaminu utrzymaniu czystości i porządku na terenie miasta Brzegu,

d) d przeprowadzanie kontroli miasta pod katem utrzymania czystości i porządku

e) wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psów rasy agresywnej,

f) opracowywanie uchwały dotyczącej górnych stawek opłat za odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości. 

6) opracowywanie oraz realizacja gminnego programu eliminacji materiałów zawierających azbest,
7) prowadzenie spraw związanych z problematyka bezpańskich zwierząt oraz sprawowanie opieki nad bezdomnymi zwierzętami, w szczególności:

a) zorganizowanie i utrzymywanie tymczasowego przytuliska dla bezdomnych zwierząt,

b) sprawowanie opieki weterynaryjnej (w tym działania w zakresie ograniczania populacji) oraz dokarmianie bezdomnych kotów,

c) przyjmowanie i załatwianie interwencji dotyczących zwierząt dzikich  

8) prowadzenie rejestracji psów,
9) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w szczególności: 

a) współdziałanie z ARR w zakresie akcji informacyjnych skierowanych do rolników,

b) udział w komisji szacowania szkód w rolnictwie,

c) przekazywanie opłat - odpisu z podatku rolnego na rzecz Izb Rolniczych,

d) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych,

e) realizacja zadań wynikających z ustawy Prawo wodne

10) wykonywanie zadań wynikających z przepisów o ochronie przyrody , w szczególności:

a) opracowywanie planów ochrony zieleni miejskiej na terenie Gminy Miasto Brzeg, 

b) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzewa lub krzewów z terenu nieruchomości, 

c) wymierzanie kar pieniężnych za usuwanie drzew lub krzewów bez wymaganego zezwolenia,

d) przechowywanie w rejestrze publicznie dostępnym decyzji o wymiarze kar pieniężnych za  naruszenie wymagań ochrony środowiska oraz decyzji odraczających termin płatności lub rozkładających kary na raty, 

e) wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska oraz występowanie w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw tym przepisom,
11) nadzór nad utrzymaniem i kształtowaniem terenów zieleni miejskiej, w tym:

a) parków, skwerów, zorganizowanych placów zabaw dla dzieci i zieleni przyulicznej,

b) zbiorników wodnych, fos, fontann,

c) opieka nad pomnikami przyrody, 

d) opracowywanie planu wycinek sanitarnych i nadzorowanie wycinek drzew stwarzających zagrożenie, w tym występowanie o wydanie decyzji na ich wycinkę do właściwych organów, 

e) prowadzenie sprzedaży drewna pozyskiwanego z wywrotów i wycinek sanitarnych,

f) opracowywanie długoterminowych i sezonowych planów nasadzeń stałych i jednorocznych na terenach zieleni miejskiej,  

§ 18
   Biuro Gospodarki Nieruchomościami i Lokalami
1. Biuro przy znakowaniu akt używa symbolu  „GN”.
2. Do podstawowego zakresu działań BGNiL należy:

1)  prowadzenie ewidencji nieruchomości gruntowych stanowiących własność gminy,

2) prowadzenie postępowania związanego z przekształceniem prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości,

3) prowadzenie czynności związanych ze zbywaniem i nabywaniem nieruchomości,

4) prowadzenie czynności związanych z wydzierżawianiem, wynajmowaniem, użyczaniem, obciążaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi oraz oddawaniem w trwały zarząd nieruchomości,

5) regulacja stanu prawnego nieruchomości  stanowiących własność gminy,

6) aktualizacja opłat rocznych,

7) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem nazw ulicom i placom będącymi drogami publicznymi oraz drogom wewnętrznym w rozumieniu ustawy o drogach publicznych,

8) numeracja nieruchomości,

9) prowadzenie postępowania związanego z podziałem oraz rozgraniczeniem nieruchomości,

10) prowadzenie spraw związanych z prawem pierwokupu,

11) prowadzenie spraw nadzoru burmistrza i zastępców nad Zarządem Nieruchomości Miejskich w zakresie działania biura,

12) prowadzenie postępowania w zakresie ustalenia opłat adiacenckich,

13) prowadzenie postępowania w zakresie ustalenia opłaty w wyniku uchwalenia bądź zmiany miejscowego planu zagospodarowania, 

14)  prowadzenie spraw o scalenie nieruchomości i ich ponowny podział na działki gruntu,

15) nadzór nad terenami i urządzeniami komunalnymi zarządzanymi przez inne podmioty,

16) przygotowywanie informacji  dotyczących przekształceń i prywatyzacji mienia komunalnego oraz dotyczących stanu mienia komunalnego.

§ 19
Biuro Oświaty

1. Biuro przy znakowaniu akt używa symbolu  „OS”.

2. Do podstawowego zakresu działania Biura należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z prognozowaniem oraz kształtowaniem i realizacją  polityki oświatowej Gminy Miasto Brzegu,

2) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem planu sieci publicznych szkół i przedszkoli,

3)  prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, łączeniem, przekształcaniem i likwidacją publicznych przedszkoli i szkół,

4) prowadzenie spraw związanych z rekrutacją uczniów do wszystkich typów szkół publicznych oraz dzieci do przedszkoli,

5) nadzór nad spełnianiem obowiązku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiązku szkolnego i obowiązku nauki,

6) realizacja spraw związanych z prowadzeniem ewidencji niepublicznych szkół i przedszkoli,

7) prowadzenie i monitorowanie spraw związanych z przekazywaniem dotacji należnych przedszkolom i szkołom prowadzonym przez  inne niż Gmina Miasto Brzeg osoby prawne i osoby fizyczne,

8)  prowadzenie i monitorowanie spraw związanych z refundacją kosztów uczęszczania dzieci spoza Gminy Miasto Brzeg do brzeskich przedszkoli oraz z refundacją kosztów uczęszczania dzieci z Gminy Miasto Brzeg do przedszkoli prowadzonych przez inne gminy,
9) prowadzenie spraw nadzoru burmistrza i zastępców nad działalnością jednostek oświatowych w zakresie spraw administracyjnych, w tym gospodarowania mieniem oraz finansowych i organizacji pracy szkół i przedszkoli,
10) prowadzenie spraw dotyczących organizowania dydaktyki i opieki dla uczniów mających orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej,
11) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem przez Burmistrza Miasta Brzegu tytułu PRIMUS INTER PERES uczniom brzeskich szkół,
12) prowadzenie postępowania w sprawach awansu zawodowego nauczycieli,
13) prowadzenie spraw związanych z powierzaniem stanowiska dyrektora jednostki oświatowej,
14) sporządzanie wniosków o przyznanie dyrektorom przedszkoli i szkół 
odznaczeń państwowych, medalu Komisji Edukacji Narodowej, nagrody ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania oraz nagrody kuratora oświaty,

15) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nauczycielom nagród Burmistrza Miasta Brzegu,

16) wykonywanie zadań związanych z organizowaniem i dofinansowaniem kształcenia i dokształcania nauczycieli przedszkoli i szkół,

17) prowadzenie spraw związanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkół i przedszkoli,

18) prowadzenie spraw związanych z oceną pracy dyrektora szkoły i przedszkola,

19) dokonywanie, w ramach nadzoru, oceny działalności prowadzonych przez Gminę placówek oświatowych i ich dyrektorów,

20) realizacja zadań wynikających z art. 30 a ustawy Karta Nauczyciela,
21) współdziałanie z organem sprawującym nadzór pedagogiczny oraz organami nadzoru i kontroli działalności gmin w ramach obowiązujących przepisów i powierzonych kompetencji,
22) przygotowywanie założeń stanowiących podstawę sporządzania projektu budżetu Gminy Miasta Brzeg w części dotyczącej zadań oświatowo-wychowawczych,

23) monitorowanie realizacji budżetu Gminy Miasta Brzegu w zakresie zadań oświatowo-wychowawczych w celu racjonalizacji wydatków,

24) koordynacja prac związanych ze zbilansowaniem projektów organizacyjnych z planami budżetowymi szkół podstawowych, gimnazjów i przedszkoli publicznych,

25) realizacja spraw dotyczących stypendiów dla uczniów oraz zwrotu kosztów szkolenia młodocianych,

26) nadzór i współudział w przygotowaniu uroczystości państwowych, regionalnych i okolicznościowych,

27) współpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie organizowania uroczystości państwowych, regionalnych i okolicznościowych, 

28) prowadzenie spraw związanych z realizacją projektów edukacyjnych współfinansowanych z funduszy strukturalnych i pozastrukturalnych Unii Europejskiej.

§ 20
Biuro Spraw Społecznych i Zdrowia

1. Biuro przy znakowaniu akt używa symbolu  „SPZ”

2. Do podstawowego zakresu działania Biura należy:

1) współdziałanie z publicznymi zakładami opieki zdrowotnej i innymi jednostkami opieki zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia mieszkańców Brzegu, funkcjonowania i wyposażenia w sprzęt medyczny placówek ochrony zdrowia,

2) prowadzenie spraw nadzoru burmistrza i zastępców nad funkcjonowaniem żłobków miejskich, 

3) współpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie dotyczącym przeciwdziałania patologiom społecznym, pomocy niepełnosprawnym oraz pomocy rodzinie, 

4) podejmowanie działań zmierzających do łagodzenia skutków bezrobocia,

5) prowadzenie spraw nadzoru burmistrza i zastępców nad działalnością gminnych jednostek pomocy społecznej (Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej i Dzienny Dom Pomocy Społecznej),
6) koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz przeciwdziałania narkomanii, 

7) obsługa Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 

8) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, 

9) rozpatrywanie spraw dotyczących dodatków mieszkaniowych, w tym:

a) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatków mieszkaniowych, 

b) przekazywanie najemcom lokali mieszkalnych należnego ryczałtu na zakup opału i ciepłej wody, 

c) opracowywanie wniosków o przyznanie dotacji na dodatki mieszkaniowe. 

10) opiniowanie wniosków o przydział lokalu socjalnego,
11) koordynacja realizacji Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych w Gminie Miasto Brzeg,
12) koordynacja realizacji Lokalnego Programu Pomocy Społecznej i Aktywności Lokalnej,
13) prowadzenie postępowań (ustalenie uprawnień) w sprawach z zakresu świadczeń rodzinnych,

14) prowadzenie spraw, o których mowa w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, a w szczególności spraw dotyczących:

a) zaliczek alimentacyjnych,

b) udzielania pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

c) postępowań wobec dłużników alimentacyjnych.

§ 21
Biuro Budżetu i Księgowości

1. Biuro podlega skarbnikowi i przy znakowaniu akt używa symbolu  „FN.I”

2. Do podstawowego zakresu działania Biura należy: 

1) opracowywanie projektu budżetu miasta, 

2) sporządzanie bilansów rocznych (jednostki i organu), 

3) sporządzanie okresowych informacji o realizacji budżetu,

4) opracowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej dotyczących uchwalania budżetu i zmian w budżecie, 

5) opracowywanie propozycji dyrektywnych wskaźników finansowych dla jednostek organizacyjnych Gminy, 

6) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, 

7) obsługa finansowo-księgowa Urzędu Miasta i Gminy Miasto Brzeg, 

8) egzekucja należności finansowych - budżetowych, 

9) prowadzenie rachunkowości i urządzeń księgowych w zakresie opłaty za wieczyste użytkowanie gruntów, dzierżawy oraz sprzedanych nieruchomości,

10) sporządzanie sprawozdań statystycznych i finansowych w zakresie budżetu,
11) sporządzanie budżetowych sprawozdań finansowych jednostkowych i zbiorczych, 
12) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową oraz Izbami i Urzędami Skarbowymi,
13) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i pozostałego wyposażenia, 
14) planowanie i rozliczanie wydatków na ubezpieczenia społeczne,
15) obsługa finansowo-księgowa zadań zleconych i powierzonych. 

§ 22
Biuro Podatków i Opłat

1. Biuro podlega skarbnikowi i przy znakowaniu akt używa symbolu  „FN.II”

2. Do podstawowego zakresu działania należy: 

1) wymiar i pobór podatków oraz opłat lokalnych takich jak: 

a) podatek od nieruchomości, 

b) podatek od środków transportowych, 

c) podatek rolny, 

d) podatek leśny, 

e) podatek od psów, 
f) opłata targowa, 

2) opracowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umarzania zaległości podatkowych, rozkładania na raty lub odraczania płatności zobowiązań pieniężnych oraz podatków i opłat,

3) prowadzenie rachunkowości i urządzeń księgowych w zakresie podatków i opłat lokalnych, 

4) sporządzanie sprawozdań statystycznych i finansowych w zakresie prowadzonych podatków i opłat oraz rocznego spisu rolnego, 

5) przeprowadzanie kontroli w zakresie podatków i opłat lokalnych, 

6) nadzór i kontrola nad poborem przez inkasenta opłaty targowej,

7) rozpatrywanie odwołań od decyzji w sprawie wymiaru należności podatkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

8) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową oraz Izbami i Urzędami Skarbowymi,
9) prowadzenie spraw dot. zwrotu części podatku akcyzowego dla producentów rolnych,
10) prowadzenie spraw dot. opłaty skarbowej.

§ 23
Biuro Organizacyjno-Prawne

1. Biuro przy znakowaniu akt używa symbolu  „OR”

2. Do podstawowego zakresu działania Biura należy: 

1) przekazywanie biurom oraz jednostkom gminnym ustaleń burmistrza miasta,

2) prowadzenie kancelarii ogólnej, 

3) organizacja załatwiania skarg, wniosków, listów obywateli, a w szczególności:

a) prowadzenie rejestru skarg dla całego Urzędu, 

b) nadzór nad terminowym załatwianiem skarg, 

4) prowadzenie ewidencji przepisów gminnych oraz przepisów ogólnie obowiązujących, 

5) prowadzenie kontroli wewnętrznej w Urzędzie, na zlecenie burmistrza w zakresie przestrzegania kpa oraz instrukcji kancelaryjnej, 

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu oraz wnioskowanie o wprowadzenie w nim zmian, 

7) prowadzenie spraw dotyczących oświadczeń majątkowych, 

8) obsługa komisji dyscyplinarnej I instancji, 

9) wykonywanie zadań związanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, prezydenckimi, do organów samorządu terytorialnego oraz innych, 

10) organizacja dyżurów w Urzędzie, 
11) prowadzenie rejestru zarządzeń burmistrza, 
12) przygotowywanie przekazania wojewodzie opolskiemu uchwał Rady i zarządzeń burmistrza, 
13) przyjmowanie interesantów zgłaszających się w Urzędzie i udzielanie im niezbędnych informacji i pomocy w załatwieniu spraw, 
14) prowadzenie spraw związanych z rejestracją związków międzygminnych,
15) gromadzenie dokumentacji związków międzygminnych, porozumień, spółek Gminy Miasto Brzeg oraz spółek, w których Gmina posiada udziały (akty założycielskie, umowy spółek, schematy organizacyjne), 
16) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych: 

a) załatwianie spraw związanych z przyjmowaniem, mianowaniem, powoływaniem, zwalnianiem i odwoływaniem pracowników samorządowych, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

b) realizacja przepisów o pracownikach samorządowych oraz Kodeksu Pracy (sprawy płacowe, urlopy pracownicze, renty, emerytury, zaświadczenia pracy, legitymacje ubezpieczeniowe),

c)  prowadzenie spraw rezerwy kadrowej, okresowych przeglądów kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracowników, 

d) prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich, 

e) organizowanie szkoleń pracowników Urzędu, 

f) prowadzenie spraw nagród, odznaczeń państwowych, medali i odznak, 

g) zapewnianie dyscypliny pracy w Urzędzie,
h) organizowanie konkursów dotyczących zatrudnienia na stanowiska urzędnicze.

17) przyjmowanie zleceń (w postaci dokumentacji uzgodnionej ze zleceniodawcą) na udzielenie zamówień publicznych od: 

a) komórek organizacyjnych Urzędu, 

b) gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej z wyłączeniem Zarządu Nieruchomości Miejskich w Brzegu, jeżeli wartość zlecenia przekracza kwotę zastrzeżoną w pełnomocnictwie, 

18) wybór trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i określenie przedmiotu zamówienia,
19) dokonywanie wstępnej kwalifikacji dostawców lub wykonawców  w celu udzielenia zamówienia publicznego, 
20) organizowanie przetargów oraz sporządzanie protokołów i dokumentacji związanej z postępowaniem, 
21) przygotowywanie wspólnie ze zleceniodawcą projektu umowy z oferentem, którego oferta została wybrana,
22) prowadzenie rejestru zawartych umów, 
23) sporządzanie rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych,
24) nadzór nad przygotowaniem i przeprowadzaniem przetargów, na podstawie ustawy o zamówieniach publicznych, przez gminne jednostki organizacyjne,
25) zabezpieczenie Urzędu w pieczęcie i tablice urzędowe, 
26) gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i formularzami, 
27) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i środków bhp.,
28) prowadzenie archiwum Urzędu oraz likwidowanych jednostek, 
29) prowadzenie zakładowej działalności socjalnej, 
30) gospodarka samochodem służbowym, 
31) zabezpieczenie mienia Urzędu oraz organizacja ochrony obiektów Urzędu Miasta, 
32) utrzymywanie porządku i czystości w budynkach Urzędu Miasta, 
33) zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materiałów i pomocy biurowych, 
34) zarząd obiektami Urzędu Miasta,
35) dokonywanie wymiaru należności od instytucji mających siedzibę w obiektach Urzędu Miasta oraz budynku przy ul. Sukiennice 2, 
36) dokonywanie wymiaru odpłatności za korzystanie z pomieszczeń w obiektach Urzędu Miasta przez inne podmioty lub osoby fizyczne, 

37) organizowanie i nadzorowanie pracy osobom skazanym na karę ograniczenia wolności, 

38) przygotowanie lokali wyborczych do głosowania,
39) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
40) prowadzenie spraw dotyczących zamieszczania ogłoszeń urzędowych i  informacji w gazetach lokalnych.    
§ 24
Komenda Straży Miejskiej

1. Komenda Straży przy znakowaniu akt używa symbolu  „SM”

2. Komendą Straży Miejskiej kieruje komendant.

3. Straż Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porządku publicznego wynikające z ustaw i aktów prawa miejscowego. Do zadań Straży Miejskiej należy w szczególności:

1) ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych, współdziałanie z innymi służbami  w tym zakresie,

2) współpraca z organizatorami i innymi podmiotami w ochronie porządku podczas zgromadzeń i imprez publicznych,

3) monitorowanie stanu obiektów komunalnych i urządzeń użyteczności publicznej,

4) współdziałanie ze służbami i strażami w usuwaniu skutków klęsk żywiołowych,
5) zabezpieczenie mienia Urzędu oraz organizacja ochrony i dozoru obiektów Urzędu Miasta.
§ 25
Biuro Bezpieczeństwa
1. Biuro Bezpieczeństwa przy znakowaniu akt używa symbolu „BB”.

2. Biurem Bezpieczeństwa kieruje Pełnomocnik ochrony informacji niejawnych, pełniący również funkcje Pełnomocnika ochrony danych osobowych, który podlega burmistrzowi.

3. W skład Biura Bezpieczeństwa wchodzi Kancelaria Tajna i Miejskie Centrum Zarządzania Kryzysowego. Pracą Kancelarii Tajnej kieruje kierownik  kancelarii, a pracą centrum kieruje kierownik Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego.

4. Biuro realizuje zadania w zakresie ochrony informacji niejawnej, ochrony danych osobowych, spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego: 

1)  Ochrona Informacji Niejawnej i Tajna Kancelaria, w szczególności:

a) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

b) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji w Urzędzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,

c) prowadzenie ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,

d) prowadzenie kancelarii tajnej Urzędu, 

e) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) opracowywanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone”, „poufne”, 

g) przeprowadzanie zwykłego postępowania sprawdzającego na polecenie Burmistrza wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne” lub „zastrzeżone”,

h) przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających, prowadzonych w odniesieniu do osób ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy, z którymi łączy się dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową,

i) przeprowadzanie kolejnych postępowań sprawdzających w stosunku do osób, którym wydano poświadczenie bezpieczeństwa,

j) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

k) współdziałanie w trakcie postępowania sprawdzającego oraz w trakcie kontroli ze służbami Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego,

l) zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych w Urzędzie,

m) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych przetwarzających informacje niejawne,

2) Ochrona Danych Osobowych, w szczególności:

a) opracowanie, modyfikowanie i wdrażanie procedur związanych z realizacją polityki bezpieczeństwa danych i instrukcją zarządzania systemami informatycznymi służącymi do przetwarzania danych osobowych oraz nadzór nad ich przestrzeganiem,

b) wydawanie upoważnień dla pracowników do przetwarzania danych osobowych,

c) identyfikacja i analiza zagrożenia i ryzyka, na które może być narażone przetwarzanie danych osobowych,

d) określenie potrzeb w zakresie zabezpieczenia zbiorów danych osobowych i systemów teleinformacyjnych,

e) zgłaszanie zbiorów danych osobowych do rejestracji, oraz aktualizacja zgłoszeń,

f) prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie,

g) sprawowanie nadzoru i kontroli na przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych,

3) sprawy obronne, w szczególności:

a) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań związanych z natychmiastowym uzupełnieniem Sił Zbrojnych,

b) prowadzenie spraw związanych ze świadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz Sił Zbrojnych RP i obronności kraju,

c) koordynowanie zadań związanych z przygotowaniem głównego stanowiska kierowania Burmistrza w stałej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy oraz całości przedsięwzięć związanych z przygotowaniem zapasowego stanowiska kierowania Burmistrza i współudział w organizacji ich funkcjonowania,

d) realizacja przedsięwzięć obejmujących wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planów operacyjnych,

e) realizacja zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa,

f) koordynowanie i nadzorowanie przedsięwzięć związanych z militaryzacją jednostek organizacyjnych na obszarze miasta,

g) realizowanie przedsięwzięć współpracy cywilno-wojskowej (CIMIC) na szczeblu miasta,

h) realizowanie przedsięwzięć na rzecz wojsk sojuszniczych w ramach obowiązków państwa – gospodarza (HOST NATION SUPPORT) na szczeblu gminy,

i) koordynowanie i nadzorowanie przedsięwzięć związanych z programowaniem obronnym, w tym mobilizacji gospodarki ( Plam Mobilizacji Gospodarki) na obszarze miasta,

j) sporządzanie i uzgadnianie programu pozamilitarnych przygotowań obronnych (PPPO) oraz narodowego kwestionariusza pozamilitarnych przygotowań obronnych miasta  (NKPPO),

k) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i ćwiczeń,

l) realizacja zadań wynikających z ustawy o zapasach ropy naftowej, produktów naftowych i gazu ziemnego oraz zasadach postępowania w sytuacjach zagrożenia bezpieczeństwa paliwowego państwa i zakłóceń na rynku naftowym z wyłączeniem zadań obejmujących kontrolę i koordynację kontroli oraz występowanie z właściwym wnioskiem do Ministra Gospodarki,

4)   Obrona Cywilna, w szczególności:

a) współdziałanie w koordynowaniu realizacji zadań OC przez zakłady pracy, instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne działające na terenie miasta Brzeg dotyczących,  w szczególności:

· ustalanie zadań w zakresie obrony cywilnej zakładom pracy, instytucją podmiotom gospodarczym i innym jednostką organizacyjnym działającym na terenie gminy,

· opiniowanie wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej,

· przygotowanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania, oraz wczesnego ostrzegania i alarmowania,

· opiniowanie wieloletnich i rocznych planów działania, planu obrony cywilnej i ochrony ludności cywilnej,

· koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń formacji obrony cywilnej, a także współudział w szkoleniu ludności w zakresie powszechnej samoobrony,

· przygotowanie i organizowanie ewakuacji /przyjęcia/ ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia  i zdrowia,

· planowanie i koordynowanie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na wypadek zagrożenia zniszczenia,

· integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych,

· planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki , a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzętu na potrzeby ochrony ludności,

· opracowanie opiniowani wniosków i propozycji odnośnie adaptacji pomieszczeń na ukrycia ochronne dla ludności,

· udzielanie pomocy jednostką organizacyjnym w przygotowaniu i konserwacji budowli ochronnych,

·  przygotowanie i wypracowanie koncepcji, oraz prowadzenia likwidacji skażeń i innych miejscowych zagrożeń,

· współudział w organizowaniu szkoleń kadry kierowniczej i osób odpowiedzialnych za stan przygotowań sił i środków OC, konserwację i przechowywanie sprzętu w zakładach pracy,

· udzielanie fachowej pomocy (instruktażu) komendantom zakładowych formacji obrony cywilnej w realizowaniu zadań oc.

5)  Zarządzanie Kryzysowe, w szczególności:

a) zapewnienie  koordynacji działań w razie zdarzeń noszących  znamiona kryzysu,

b) gromadzenie i uaktualnienie odpowiedniej dokumentacji, w tym baz danych niezbędnej w sytuacji o znamionach kryzysu,

c)  koordynacja prac związanych z organizacją systemu zarządzania kryzysowego,

d) nadzór nad systemem wczesnego komunikowania ostrzegania i alarmowania ludności,

e) dokumentowanie informacji, podejmowanych decyzji oraz procesu ich powstawania dla potrzeb analizy kompleksowej,

f) prowadzenia spraw związanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym, 

g) współpraca z instytucjami realizującymi stały monitoring środowiska,

h)  gromadzenie w bazach informacji o istotnych zagrożeniach oraz środkach zapobiegania i przeciwdziałania sytuacjom kryzysowym,

i)  współpraca z organizacjami rządowymi, pozarządowymi oraz innymi instytucjami  włączonymi w zarządzanie kryzysowe,

j)  opracowywanie wstępnej analizy zagrożeń dla potrzeb organu zarządzającego  oraz udział  w przygotowaniach kompleksowej analizy zagrożeń,

k) wykorzystanie systemu informacji przestrzennej do zobrazowania i analizy danych o klęskach żywiołowych, katastrofach cywilizacyjnych lub innych zdarzeniach noszących znamiona kryzysu, dla potrzeb organu koordynacyjno – zarządzającego.
§ 26
Administrator Systemów Teleinformatycznych

1. Przy znakowaniu akt używa symbolu „AST”. 

2. Zakres działania obejmuje:

      1) prowadzenie spraw związanych z komputeryzacją Urzędu, w tym: 

a) opracowywanie koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin w porozumieniu z kierownikami komórek organizacyjnych Urzędu, 

b) opiniowanie i wnioskowanie zakupów sprzętu i oprogramowania, zgodnie z zatwierdzonym planem,

c) nadzór nad istniejącymi systemami oraz wdrażanie nowych,

d) zarządzanie pracą sieci komputerowej Urzędu oraz nadzór nad siecią teleinformatyczną, 

e) wykonywanie kopii bezpieczeństwa na wypadek awarii, 

f) prowadzenie magazynu materiałów związanych ze sprzętem komputerowym, 

2) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,

3) utrzymanie urządzeń łączności telefonicznej, teleksowej i radiotelefonicznej oraz elektronicznego sprzętu biurowego.

§ 27
Stanowisko d/s Bezpieczeństwa i Higieny Pracy

1. Stanowisko ds. BHP podlega burmistrzowi i przy znakowaniu akt używa symbolu „BHP”.
2. Do zadań stanowiska ds. bhp należą w szczególności:

1) prowadzenie całości spraw związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy oraz ochroną przeciwpożarową,

2) prowadzenie szkoleń oraz dokumentacji z zakresu bhp, a także wypadkowej,

3) nadzór nad przestrzeganiem przepisów bhp i ppoż. w Urzędzie Miasta,

4) współpraca z instytucjami, służbami i strażami w zakresie spraw bhp i ochrony przeciwpożarowej,

5) przygotowywanie projektów rozwiązań technicznych, organizacyjnych i prawnych z zakresu działania stanowiska
§ 28
 Audytor wewnętrzny

1. Audytor wewnętrzny podlega Burmistrzowi i przy znakowaniu akt używa symbolu „AU”.

2. Do podstawowego zakresu audytora wewnętrznego należy:

1) opracowanie rocznego planu audytu wewnętrznego opartego na analizie ryzyka,
2) przeprowadzanie audytu wewnętrznego zgodnie z planem audytu,
3) wykonywanie audytu poza planem,
4) zaplanowanie obszarów, które powinny zostać objęte audytem wewnętrznym w kolejnych latach (plan wieloletni),
5) występowanie do Burmistrza o udzielenie zgody na powołanie rzeczoznawcy,
6) przedstawianie Burmistrzowi sprawozdań z wykonania poszczególnych zadań audytowych i z wykonania planu audytu,
7) przedstawianie burmistrzowi uwag i rekomendacji dotyczących audytowanych jednostek,
8) przyjmowanie od Burmistrza informacji o podjętych działaniach mających na celu usunięcie uchybień oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki lub informacji o braku podjęcia działań wraz z uzasadnieniem,
9) koordynacja działań audytu wewnętrznego z audytorami i kontrolerami zewnętrznymi,
10) przygotowanie zawiadomień do Burmistrza Miasta Brzegu odnośnie ujawnienia naruszenia dyscypliny finansów publicznych w zakresie audytowanych zadań,
11) uczestniczenie w konferencjach i seminariach dotyczących audytu.

§ 29
Stanowisko d/s Kontroli

1. Stanowisko d/s Kontroli podlega Burmistrzowi i przy znakowaniu akt używa symbolu „KF”.
2. Do podstawowego zakresu zadań samodzielnego stanowiska d/s kontroli należy:

1) opracowywanie planów kontroli jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie kontroli finansowych kompleksowych, problemowych, doraźnych i sprawdzających w gminnych jednostkach organizacyjnych  pod względem legalności, gospodarności i celowości działania,

3) przygotowywanie wniosków pokontrolnych wynikających z kontroli,

4) prowadzenie planowych i doraźnych kontroli wykorzystania dotacji z budżetu Miasta udzielonych jednostkom nie będących jego jednostkami organizacyjnymi,

5) współpraca z organami kontroli zewnętrznej w zakresie określonym w obowiązujących przepisach,

6) współpraca z Biurem Budżetu i Księgowości w zakresie przeprowadzania  kontroli finansowej,

7) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej,

8) uczestniczenie w konferencjach i seminariach  dotyczących kontroli finansowej.

VI. ZASADY  OPRACOWYWANIA  PROJEKTÓW  UCHWAŁ  RADY  MIASTA

      I  ZARZĄDZEŃ  BURMISTRZA.
§ 30
1. Projekty uchwał i zarządzeń opracowują biura, do których zakresu działania należy przedmiot uchwały.

2. Jeżeli przedmiot uchwały należy do zakresu działania kilku biur, projekt opracowują  wspólnie przedstawiciele tych biur, a funkcję koordynatora pełni kierownik biura koordynującego.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporządzenie projektu uchwały i za jego treść merytoryczną jest kierownik biura koordynującego; kierownik ten parafuje sporządzony projekt. 

4. Projekty uchwał pochodzące z jednostek podporządkowanych Gminie sporządzają i parafują kierownicy tych jednostek i przedkładają wraz z opinią prawną kierownikowi biura, które wykonuje czynności nadzoru nad działalnością jednostki. 

5. Redagowanie projektów uchwał winno odbywać się przy zastosowaniu ogólnie przyjętych zasad techniki legislacyjnej. Redakcja projektów uchwał winna być jasna, zwięzła i poprawna pod względem językowym i powszechnie zrozumiała.

6. Projekt uchwały winien zawierać:

1) nazwę aktu, datę wydania, określenie organu wydającego w pełnym brzmieniu oraz tytuł,

2) po części nagłówkowej należy umieścić podstawę prawną przez powołanie w pełnym brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz ze wszystkimi zmianami, 

3) kolejność przepisów uchwały winna być następująca: przepisy ogólne, szczegółowe, przejściowe, uchylające i o wejściu w życie,     

4) uzasadnienie potrzeby podjęcia uchwały. 

7. Projekty uchwał wraz z uzasadnieniem i opinią radcy prawnego w określonych terminach, właściwe biuro przedkłada burmistrzowi.

8. Jeżeli burmistrz wprowadzi do projektu istotne zmiany podlega on ponownemu zaopiniowaniu przez radcę prawnego. 

9. Projekt uchwały i uzasadnienie podpisuje burmistrz i kieruje za pośrednictwem Biura Organizacyjno-Prawnego do przewodniczącego Rady. 

10. Do redagowania zarządzeń burmistrza stosuje się analogicznie postanowienia dot. redagowania projektów uchwał.
11. Tekst aktu prawnego powinien być opracowany ze szczególną starannością. Przy formułowaniu projektu aktu w celu nadania mu przejrzystości należy stosować następująca kolejność podziału tekstu aktu na:

1) paragrafy – oznaczone cyframi arabskimi,

2) ustępy – również oznaczone cyframi arabskimi z kropką z prawej strony,

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

4) podpunkty – oznaczone literami i nawiasami po prawej stronie

12. W załącznikach do aktów prawnych zamieszcza się wykazy, wykresy, zestawienia, wzory formularzy, tabele i opisy o charakterze specjalistycznym. W załączniku nie zamieszcza się zasadniczej części aktu prawnego.

VI. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 31
1. Zasady porządku i dyscypliny pracy w Urzędzie określa Regulamin Pracy Urzędu.

2. Przekazywanie stanowisk kierowniczych następuje protokolarnie i komisyjnie w składzie: przekazujący, przejmujący oraz pracownik Biura Organizacyjno Prawnego. Protokół przekazania w trzech egzemplarzach przygotowuje osoba przekazująca stanowisko.

3. Zasady podpisywania pism i dokumentów wychodzących z Urzędu Miasta określa burmistrz w drodze postanowienia. 

4. Szczegółową organizację funkcjonowania służb obrony cywilnej określają odrębne przepisy oraz zarządzenia szefa obrony cywilnej Gminy. 

5. Szczegółową organizację Straży Miejskiej określa jej regulamin.
                                                                         Burmistrz

                                                               (-) Wojciech Huczyński
