Zalgcznik do zarzadzenia Nr 11/2015
Burmistrza Miasta Brzeziny
z dnia 29 stycznia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA BRZEZINY

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Brzeziny, zwany dalej “Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zadania urzedu;

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie Miasta Brzeziny;

3) organizacje wewnetrzng Urzedu Miasta Brzeziny;

4) zadania realizowane przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Brzeziny;

5) zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych;

6) zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych;

7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli;
8) zasady podpisywania pism i wydawania decyzji.

§2
Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto Brzeziny;

2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Miasta Brzeziny;

3) Przewodniczacym — rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Rady Miasta Brzeziny;

4) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Brzeziny;

5) kierownictwie urzedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta;

6) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Brzeziny;

7) Woydziale — rozumie si¢ przez to merytoryczne wydziaty urzedu;

8) Referacie — rozumie si¢ przez to referat wchodzacy w sktad wydziatu oraz Biuro
Funduszy Zewngtrznych;

9) USC — rozumie si¢ przez to Urzad Stanu Cywilnego;

10) Strazy Miejskiej — rozumie si¢ przez to Straz Miejska w Brzezinach;

11) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§3
Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miasto Brzeziny.
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Rozdzial 2

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§4

Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Miescie:

1)
2)
3)

4)
5)

1.

2.

zadan wlasnych;

zadan zleconych;

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe;j
(zadan powierzonych);

zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia mi¢dzygminnego;

zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze zawartych porozumien komunalnych,
ktére nie zostaly powierzone miejskim jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw badz porozumien.

§5
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie mozliwosci organom Miasta, wykonywania ich
zadan 1 kompetencji.
W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania

decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Miasta;
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta;
3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych aktow
organow Miasta;
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organow Miasta;
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Miasta;
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;
9) realizacja obowigzkéw i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial 3

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§6
1. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy przede wszystkim:
1) wykonywanie uchwat Rady i zadan Miasta;

2) kierowanie pracg Urzedu jako Kierownik Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza
oraz Sekretarza Miasta;

3) reprezentowanie Miasta i jego Urzedu na zewnatrz;

4) przedktadanie Radzie projektow uchwat;

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

6) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

7) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji,
0 ktérych mowa w punkcie 5;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta;

9) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow;

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami Urzedu;

11) ogtaszanie budzetu Miasta;

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta;

13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof;

14) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady w terminie 7 dni od ich podjgcia;

15) petnienie funkcji Zgromadzenia Wspolnikéw spotek handlowych, w ktorych Miastu
przystuguja udziaty;

16) petnienie  funkcji pelnomocnika Miasta Brzeziny do udzialu w Walnych
Zgromadzeniach spotdzielni socjalnej, w ktorej Miastu przystuguja udziaty;

17) podejmowanie innych czynnosci, wynikajacych z przepisdw prawa.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Zastgpcy Burmistrza;

2) Sekretarza Miasta;

3) Skarbnika Miasta;

4) Kierownika USC;

5) Wydziatu Spraw Obywatelskich;

6) Wydzialu Spraw Spotecznych;

7) Samodzielnego stanowiska ds. kontroli;
8) Doradcy Burmistrza;

9) Strazy Miejskie;j.

3. W przypadku, gdy Burmistrz nie moze wykonywac¢ swoich funkcji, jego obowigzki jako
Kierownika Urzgdu wypetlia Zastgpca Burmistrza, a w dalszej kolejnosci Sekretarz
Miasta.



§7
1. Zastgpca Burmistrza nadzoruje i koordynuje prace Wydzialu Rozwoju, Infrastruktury
i Mienia oraz jednostek organizacyjnych Miasta w zakresic powierzonym odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza ponadto:
1) przedktada wnioski dotyczace zatrudniania i zwalniania, wynagradzania, nagrod i kar

pracownikOw nadzorowanego Wydziatu, kierownikéw nadzorowanych jednostek
organizacyjnych;

2) sklada propozycje zmian organizacyjnych w nadzorowanym Wydziale i podlegtych
jednostkach;

3) przedktada projekty zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady;

4) realizuje uchwaty Rady z zakresu powierzonego zarzadzeniem, nadzoruje realizacjg
uchwat przez podlegle jednostki;

5) wspotdziata z Komisjami Rady;

6) sprawuje nadzor nad realizacja wnioskow Rady i radnych z zakresu dziatania
nadzorowanego Wydziatu i jednostek;

7) bierze udzial w pracach komisji i zespotow;

8) nadzoruje wykonywanie zadan w podlegtych jednostkach;

9) wnioskuje o przeprowadzenie konkurséw lub naboréw na stanowiska kierownikow
nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

10) koordynuje realizacje¢ miejskich imprez kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych;

11) prowadzi i koordynuje dziatania w zakresie promocji Miasta;

12)koordynuje dziatania nadzorowanego Wydziatu i jednostek w zakresie pozyskiwania
srodkow unijnych z EFS i EFRR.

8
1. Sekretarz Miasta pelnigcy jednoczes$nie f?mkcj@ Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
Kadr i Informatyki zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, warunki jego dziatania
I organizuje prace¢ Urzedu. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi Miasta prowadzenie
spraw Miasta w jego imieniu.
2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow struktury organizacyjnej Urz¢du oraz sieci organizacyjnej
jednostek organizacyjnych Miasta;
2) opracowywanie projektow statutu Miasta, regulaminu Urzgdu oraz zmian powyzszych
dokumentow;
3) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu;
4) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji z przepisami prawa;
5) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;
6) nadzor nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw obywateli;
7) nadzoér nad zapewnieniem publikacji aktow prawa miejscowego;
8) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepiséw bhp;
9) nadzor nad terminowym i prawidlowym wprowadzaniem informacji do BIP;
10) nadzor nad przestrzeganiem kodeksu etycznego pracownikow;
11) wspotpraca z prawnikami w celu zapewnienia nalezytej obstugi prawnej Urzedu;



12) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

13) nadz6r nad terminowym przeprowadzaniem szkolen pracownikow;

14) organizowanie warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

15)nadzoér nad sporzadzaniem projektow zakresOw czynno$ci pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta;

16) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendow i spiséw powszechnych;

17) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kierowanie pracg Wydzialu Organizacyjnego,
Kadr i Informatyki;

18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskiem ds. obstugi Rady Miasta;

19) prowadzenie dokumentéw spotek handlowych, w ktorych Miastu przystuguja udziaty.

§9
1. Skarbnik Miasta pelnigcy jednoczes$nie funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowego
inicjuje i koordynuje dzialania prowadzace do pozyskiwania srodkéw finansowych dla
budzetu Miasta, zapewnia prawidtowa realizacj¢ budzetu Miasta, nadzoruje 1 koordynuje
wykonywanie zadan finansowych przez jednostki objete budzetem Miasta.
2. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;

6) opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz jego zmian;

7) nadzor nad realizacjg budzetu oraz opracowywanie okresowych analiz i informowanie
organéw Miasta o przebiegu jego realizacji;

8) opracowywanie sprawozdan finansowych wynikajacych z przepisow prawa;

9) wspolpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych
budzetu 1 gospodarki finansowej Miasta;

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;

11) nadzor finansowy nad realizacja zadan inwestycyjnych Miasta;

12) nadzorowanie prowadzenia ewidencji majatku Miasta i prawidlowego jego
zagospodarowania oraz przychoddéw z mienia powierzonego innym jednostkom;

13) bezposredni nadzor i kierowanie pracg Wydzialu Finansowego, a w szczegolnosci
zapewnienie zgodnosci z prawem wydawanych decyzji w sprawach podatkowych;

14) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci Urzedu;

15) opracowywanie projektow przepisdOw wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej;

16) przeprowadzanie kontroli finansowych;

17) organizowanie obiegu dokumentoéw finansowych w Urzedzie;

18) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku;

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegétowych;

20) czuwa nad wtasciwa realizacjg dochodow Miasta, windykacja podatkéw i naleznosci.



1.
2.
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Rozdzial 4
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§10
Schemat organizacyjny Urzgdu zawiera zatacznik do Regulaminu.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny, Kadr i Informatyki {OK};
a) Biuro Funduszy Zewng¢trznych {BFZ};
2) Wydzial Finansowy {FN}:
a) Referat Podatkow {FP},
b) Referat Ksiggowosci Oswiatowej {FO};
3) Wydziat Rozwoju, Infrastruktury i Mienia{RI};
a) Biuro Inzyniera Miasta {IM};
4) Wydziat Spraw Obywatelskich {SO};
a) Urzad Stanu Cywilnego {USC};
5) Wydziat Spraw Spotecznych {SG};
6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miasta {RM};
7) Samodzielne stanowisko ds. kontroli {KZ};
8) Doradca Burmistrza {DB};
9) Straz Miejska w Brzezinach {SMB}.
Za wyjatkiem Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Informatyki, Wydziatu Finansowego,
Strazy Miejskiej w Brzezinach, Wydziatami Urzedu kierujg naczelnicy, a Naczelnikiem
Wydziatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik USC.
Referatami kierujg kierownicy referatow, bezposrednio podlegli naczelnikom Wydziatow.
Kierujacy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, odpowiedzialni sg przed
Burmistrzem 1 jego zast¢pca za sprawne wykonywanie czynnosSci okreslonych dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, za wydawane decyzje administracyjne
w ramach udzielonych odrebnie upowaznien, a takze za nalezyte wykonywanie polecen
stuzbowych oraz za sprawne funkcjonowanie podleglej komorki organizacyjne;.
Kierujacy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, wspdipracuja ze sobg
przy wykonywaniu powierzonych im zadan.
Wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy Urzedu, w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych zadan, mogg postugiwac si¢ tytutami:
1) pelnomocnik burmistrza ds. przeciwdziatania alkoholizmowi;
2) pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych;
3) zastepca pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
4) petlnomocnik ds. wybordéw;
5) administrator bezpieczenstwa informacji.
Prawo postugiwania si¢ jednym z tytutow wymienionych w ust. 7, okreslajg zarzadzenia
Burmistrza.



1.

2.

§11
Urzad pracuje:

1) w poniedziatki, $rody, czwartki i piatki od godz. 8° do godz. 16%, a ponadto
Kierownik USC lub jego Zastgpca w soboty ustalone odrgbnym miesigcznym
harmonogramem od godz.10% do godz. 18%;

2) we wtorki od godz. 8%° do godz. 17% z tym, ze:

a) Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta,
Naczelnicy wydzialéw, Kierownik USC od godz. 9% do godz. 17%,
b) pozostali pracownicy od godz. 8% do godz. 16%;

3) od poniedziatku do niedzieli w systemie dwuzmianowym w godz. 7% — 21% straznicy
Strazy Miejskiej, wedlug odrgbnego miesigcznego harmonogramu.”.

Szczegotowy tryb pracy w Urzedzie okresla Regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial 5

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI
ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 12

Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych Urzedu nalezg :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wlasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan;

nalezyte i terminowe zatatwianie spraw obywateli;

przygotowywanie projektow uchwal, w tym przepiséw prawa miejscowego, a takze
zarzadzen;

opracowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydawanych przez Burmistrza;

przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza okresowych sprawozdan, ocen, opinii
I informacji o realizacji zadan;

opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czeSci dotyczacej
wykonywanych zadan;

terminowe przygotowywanie projektow merytorycznych odpowiedzi na pisma kierowane
do Urzedu, interpelacje i zapytania radnych oraz skargi;

wspoéldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 organizacjami
spotecznymi;

wspoétdzialanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi wydziatami Urzedu;

10) udzielanie na wezwanie wtasciwych organow niezbgdnych informacji,
11) udzielanie informacji publicznych;
12) prowadzenie, wedlug wiasciwo$ci, zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji;

13) prowadzenie szkolenia wewnetrznego pracownikow;
14) doskonalenie organizacji, metod i form pracy jednostki, w tym zapewnienie wtasciwego

przeptywu informacji;

15) przestrzeganie przepisOw obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci:

a) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ustawy Prawo zaméwien publicznych,
c) ustawy o ochronie informacji niejawnych,



d) ustawy o ochronie danych osobowych,
) Oraz przepisOw prawa materialnego;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

17) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych okreslonych stosownymi przepisami;

18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

19) dbanie o wlasciwg eksploatacje i zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy;

20) systematyczne przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej;

21) systematyczne opracowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, Kadr
I Informatyki, informacji z zakresu dzialania wtasnego i podleglych jednostek, celem
umieszczenia na stronie internetowej Miasta;

22) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miasta;

23) realizacja zadan wynikajacych ze strategii Miasta i innych zatwierdzonych wieloletnich
planow 1 programow;

24) realizowanie przedsigwzie¢ obronnych i obrony cywilnej na zasadach okreslonych przez
Burmistrza;

25) wspoltdziatanie w zakresie promocji Miasta;

26) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania S$rodkow unijnych i innych, ze zrodet
zewngtrznych;

27) prowadzenie spraw wynikajacych z przynaleznosci do zwigzkéw miedzygminnych
i komunalnych;

28) wspolpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej oraz programow rozwoju Miasta;

29) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu Miasta;

30) state uzupetnianie wiedzy, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Rozdzial 6

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§13
1. Do =zakresu zadan Woydzialu Organizacyjnego, Kadr i Informatyki nalezy
W szczegolnosci:

do Biura Funduszy Zewnetrznych:
1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych

zrédet finansowania, w zakresie mozliwo$ci realizacji zadan Miasta;

2) podejmowanie i koordynowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie zewnetrznych
zrédet finansowania na realizacje projektow;

3) wskazywanie finansowych i organizacyjno — prawnych mozliwosci zapewnienia srodkow
dla realizacji inwestycji i projektow spotecznych wynikajacych z przyjetych priorytetow;

4) koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania wnioskow aplikacyjnych
0 uzyskanie srodkow z funduszy unijnych i innych zewngtrznych zrodet finansowania;

5) koordynacja realizacji zawartych umoéw o dofinansowanie projektow z funduszy unijnych,
krajowych i monitorowanie ich realizacji;

6) popularyzowanie informacji o funduszach unijnych, krajowych oraz o systemach
zarzadzania nimi;



7) wspoétdziatanie z Fundacja Krajowe Centrum Rozwoju Gminnej Przedsigbiorczosci
Spotecznej ,,L.owisko” w Brzezinach i prowadzenie dokumentéw Fundacji;

do pozostalych stanowisk:
1) prowadzenie kancelarii ogdlnej;

2) prowadzenie zbior6w przepisow ogolnie obowigzujacych;
3) prowadzenie i ewidencjonowanie zbioru przepisow wydawanych przez Burmistrza;
4) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza i Sekretarza Miasta;
5) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta;
6) opracowywanie systemu zabezpieczenia systemow i sieci teleinformatycznych, w tym
opracowywanie indywidualnych kodow do systemow komputerowych;
7) obstuga prawna Urzegdu i organéw Miasta, w tym:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych,
b) opiniowanie projektow umow i porozumien,
C) reprezentowanie organéw Miasta przed sagdami I innymi organami orzekajacymi;
8) koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem Miasta w zwigzkach migedzygminnych
i innych organizacjach samorzadowych;
9) zalatwianie spraw pieczeci Urzedu i pracownikow;
10) ewidencja i zapewnienie terminowego przygotowywania odpowiedzi na interpelacje
I zapytania radnych, skargi i wnioski;
11) koordynowanie organizacji uroczystych spotkan z okazji $wigt panstwowych i wizyt;
12) obstuga organizacyjna dziatan Burmistrza jako reprezentanta Miasta na zewnatrz;
13) wspotpraca z mediami;
14) zapewnienie technicznej obstugi strony internetowej Miasta;
15) prowadzenie publikatora teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publicznej;
16) wdrazanie nowoczesnych rozwigzan informatycznych w Urzedzie;
17) zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego i sieci komputerowej;
18) prowadzenie rejestru dokonywanych przez organy zewngtrzne kontroli oraz nadzor nad
terminowoscig realizacji zalecen 1 wystgpien pokontrolnych;
19) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia i ksztalcenia pracownikow Urzedu;
20) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych i ocen
kwalifikacyjnych pracownikow;
21) kontrola dyscypliny pracy;
22) organizowanie przyje¢ interesantow przez Burmistrza i zastepce Burmistrza;
23) organizowanie dyzuréw pracownikéw Urzedu;
24) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami oraz zaopatrzenie
materiatowo — techniczne na cele administracji;
25) prowadzenie ewidencji i znakowania pozostatych s$rodkow trwatych stanowigcych
wyposazenie Urzedu oraz nadzorowanie ich wykorzystywania i rozlokowania;
26) koordynacja polityki informacyjnej Miasta,;
27) prowadzenie archiwum zaktadowego;
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28) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem budynkami administracyjnymi,
gospodarczymi i garazami oraz gospodarowaniem lokalami biurowymi i mieszkaniem
zaktadowym Urzedu;

29) ochrona fizyczna budynku Urzedu;

30) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania w Urzedzie
pracownikOw w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych 1 odbywania stazy
absolwenckich;

31) prowadzenie centralnej ewidencji umow, ktorych strong jest Miasto;

32) obstuga organizacyjno — biurowa Spotecznej Rady Seniorow Miasta Brzeziny;

33) prowadzenie dokumentow spotdzielni socjalnej, w ktorej Miastu przystuguja udziaty.

2. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miasta, nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego oraz Radnych

2)
3)

4)

w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego;

zapewnienie Radnym materiatdéw umozliwiajacych uczestnictwo w sesjach i pracach
komisji Rady;
sporzadzanie protokotéw posiedzen komisji Rady oraz przekazywanie Burmistrzowi

wnioskow 1 wystgpien komisji Rady;
obstuga sesji Rady poprzez:

a)

b)

c)
d)

f)

dostarczanie Radnym, Burmistrzowi i osobom zaproszonym zawiadomien o sesji
wraz z projektami uchwat z zatacznikami,

dorgczanie Burmistrzowi przed sesjg, opinii i stanowisk komisji Rady o projektach
uchwat zglaszanych przez Burmistrza,

sporzadzanie protokotow przebiegu obrad Rady,

przekazywanie uchwatl w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia Sekretarzowi,
wlasciwym komorkom organizacyjnym odpowiadajacym za ich realizacje,
wojewodzie, jednostkom — ktorych uchwaly dotycza, a w przypadku uchwat
budzetowych oraz uchwal w sprawie absolutorium dla Burmistrza, takze
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Lodzi,

przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lodzkiego, w BIP 1 w gazecie lokalnej BIS oraz wywieszanie uchwat, protokotow
na tablicy ogloszen Urzedu,

biezace przekazywanie Burmistrzowi wyciggu z protokotu sesji, dotyczacego
interpelacji, zapytan i wnioskow Radnych;

5) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,

b) wnioskow i opinii komisji statych,

C) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
6) nadzorowanie terminowego zalatwiania wnioskéw komisji statych oraz zapytan
I wnioskoéw radnych;

7)

8)

organizowanie statych dyzuréw radnych 1 przekazywanie zgloszonych wnioskow
Burmistrzowi;
organizowanie wyjazdow i szkolen Radnych;
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9) opracowywanie projektow planéw pracy Rady we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

10) przygotowywanie informacji 1 sprawozdan na wniosek Przewodniczacego
| przewodniczacych komisji Rady;

11) organizowanie uroczystosci, w ktorych biorg udzial Radni.

3. Do zakresu zadan Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarka budzetowa i finansowa Miasta oraz nadzor nad dyscypling finansowa,
prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatkéw lokalnych 1 optat, windykacja
naleznosci, a w szczegdlnosci:

do Referatu Podatkow:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa i przygotowywanie
dokumentéw dla organu podatkowego pierwszej instancji;

2) wymiar, pobor, ewidencja i egzekucja naleznosci z tytutu podatkow;

3) wspolpraca z urzgdami skarbowymi, izbg skarbowa i komornikami sgdowymi w zakresie
wplywow i windykacji naleznosci podatkowych stanowigcych dochody Miasta;

4) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych, dotyczacych zgodnosci sktadanych deklaracji
podatkowych ze stanem faktycznym i postgpowan z tym zwigzanych;

5) prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania, odraczania terminéw platnoSci
i rozktadania na raty zaleglto$ci z tytutu podatkow oraz optaty z tytutu gospodarowania
odpadami;

6) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych odwotan od decyzji podatkowych dla organu
Il instancji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zalegtosciach podatkowych i udzielonej
pomocy de minimis;

9) sporzadzanie sprawozdan 0 udzielonej pomocy publicznej;

10) przygotowywanie projektow programow pomocowych dotyczacych podatkow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i zwrotem oplaty skarbowej z godnie z ustawa
o optacie skarbowej, w tym: pobdr, okreslenie nadptaty oraz zwrot;

12) ksiegowanie wptat dotyczacych optaty targowej i wspolpraca z inkasentem oplaty
targoweyj;

13) ksiggowanie dokumentow finansowo — ksiggowych dotyczacych optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) windykacja optaty,

b) prowadzenie postgpowan z zakresu ulg w splacie zobowiagzan z tytulu optaty, w tym:
umorzenie, odroczenie 1 roztozenie na raty zaleglosci,

C) obstuga podatnikow optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) przygotowywanie dokumentow dotyczacych wydania postanowienia W zakresie
stosowania ulg podatkow 1 optat stanowigcych w catosci dochody jednostek samorzadu
terytorialnego, pobieranych przez urzad skarbowy;

15) kontrole nieruchomosci prowadzone u podatnika w celu sprawdzenia wywiazywania si¢
Z obowigzujacych przepiséw prawa podatkowego;
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16) ksiegowanie i windykacja oplat za zajecie pasa drogowego oraz umieszczenie urzadzenia
W pasie;

17) rozliczanie i przekazywanie wptywow do izb rolniczych;

18) przygotowywanie projektow uchwat podatkowych;

19) obstuga finansowa uzytkownikoéw wieczystych (ewidencja, windykacja, egzekucja);

do Referatu Ksiegowosci Oswiatowe;j:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej szkot i przedszkoli;

2) przygotowanie projektow zmian budzetéw szkot i przedszkoli;

3) kontrolowanie i analiza wykonywania budzetow szkoét 1 przedszkoli;

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w/w jednostek, w tym sprawozdan
opisowych;

5) nadzorowanie i biezgca kontrola realizacji planéw finansowych szkot i przedszkoli;

6) prowadzenie ewidencji wartosciowej Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
szkot 1 przedszkoli,

7) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowiagcej podstawe
do ewidencjonowania majatku,

8) rozliczanie ewidencji iloS§ciowo-wartosciowej majatku szkot i przedszkoli;

9) rozliczanie inwentaryzacji majatku placowek o§wiatowych;

10) dokonywanie likwidacji ksiggowej przeznaczonych do likwidacji sktadnikow mienia
jednostek, zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

11) prowadzenie spraw z zakresu plac, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
pracownikow jednostek o§wiatowych oraz wydawanie za§wiadczen w tym zakresie;

12) sporzadzanie miesi¢cznych informacji o wydatkach jednostek;

13) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
jednostek;

14) przygotowywanie dokumentéw finansowych dotyczacych pozyskiwania irozliczen
srodkow unijnych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych Miasta;

do pozostalych stanowisk:
1) ewidencjonowanie, naliczanie, kontrola i egzekucja optat lokalnych;

2) wspolpraca z urzgdami skarbowymi, izbg skarbowa i komornikami sgdowymi w zakresie
wplywow i egzekucji naleznosci stanowigcych dochody Miasta;

3) kontrola naliczania optaty targowej;

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych utraconych dochodéw z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych;

5) obstuga finansowa podatnikow i dzierzawcow gruntdow gminnych (windykacja
i egzekucja);

6) sporzadzanie miesiecznych informacji o dochodach budzetowych oraz analiza ich
realizacji;

7) przygotowywanie dla Burmistrza projektow pism w sprawie wykonania zalecen
pokontrolnych z zakresu zadan wydziatu,

8) prowadzenie ksiggowoSci syntetycznej i analitycznej dotyczacej budzetu Miasta;
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9) prowadzenie ewidencji porgczen (bankowych, wekslowych) bedacych zabezpieczeniem
W postepowaniach o udzielenie zamédwien publicznych;

10) prowadzenie ewidencji pozyczek i kredytow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i zwrotem optaty skarbowej:
a) prowadzenie rejestru wekslowego i naliczanie optaty skarbowej od weksli,
b) rozliczanie i kontrola dystrybutoréw optaty skarbowe;j;

12) opracowywanie projektu budzetu Miasta i jego zmian oraz przygotowywanie wieloletnich
prognoz finansowych;

13) kontrolowanie i analiza wykonywania budzetu Miasta;

14) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta w tym sprawozdan opisowych;

15) realizowanie wnioskow komorek organizacyjnych Urzedu, zatwierdzonych przez
burmistrza, w zakresie zmian w budzecie;

16) nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji planow finansowych jednostek budzetowych
Miasta;

17) analizowanie — w zakresie przewidzianym przepisami prawa — gospodarki finansowej
spotek prawa handlowego, w ktoérych Miasto posiada udziaty;

18) ewidencjonowanie srodkow trwatych Miasta;

19) prowadzenie ewidencji warto$ciowej majatku Miasta;

20) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe
do ewidencjonowania majatku;

21) rozliczanie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej majatku Miasta;

22) rozliczanie inwentaryzacji majatku Miasta;

23) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej majatku Miasta;

24) dokonywanie likwidacji ksiggowej przeznaczonych do likwidacji sktadnikow mienia
Miasta, zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

25) prowadzenie ewidencji ksiegowej 1 kontrolowanie wplywoéw z przekazanego do
uzytkowania mienia;

26) obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu;

27) obstuga finansowo — ksiegowa budzetu Miasta;

28) prowadzenie spraw z zakresu plac, podatku dochodowego od o0sob fizycznych
i ubezpieczen pracownikéw Urzedu oraz wydawanie w tym zakresie za§wiadczen;

29) sporzadzanie miesigcznych informacji o dochodach i wydatkach budzetu;

30) prowadzenie rejestru sprzedazy towarow i odptatnie §wiadczonych ustug celem ustalenia
podatku VAT, rozliczanie oraz odprowadzenie go do urzedu skarbowego;

31) sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajgcych z przepiséw prawa;

32) rozliczanie finansowe o0sOb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych;

33) prowadzenie ewidencji i egzekucji innych naleznos$ci i optat;

34) prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania;

35) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

36) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi przy sporzadzaniu wnioskoéw aplikacyjnych
wraz z zalacznikami o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, innych
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pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji i terminowym ich przedtozeniu oraz
rozliczeniu;

37) prowadzenie spraw z zakresu podejmowania dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych.

4.

Do zakresu zadan Wydzialu Rozwoju, Infrastruktury i Mienia nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej Miasta, z przygotowaniem
I realizacjg inwestycji wlasnych, prowadzenie spraw w zakresie utrzymania miejskiej
infrastruktury i ustug komunalnych, ochrony $§rodowiska, prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarowaniem mieniem Miasta, tworzeniem mieszkaniowego zasobu Miasta,
rolnictwa, a w szczegdlnosci:

do Biura Inzyniera Miasta:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

petnienie i koordynacja catodobowych dyzurow w celu przyjmowania zgloszen
I meldunkow 0 zdarzeniach nagtych, awariach i1 szkodach infrastruktury technicznej
Miasta;

ocena zdarzen oraz przekazanie zgloszen i interwencji o zdarzeniach do wlasciwych stuzb
i instytucji;

monitorowanie miejsc zdarzen niebezpiecznych oraz koordynowanie dziatan stuzb
Miasta;

wspotdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej;
wspotpraca z  jednostkami  administracji rzadowej, samorzadowej, shuzbami
specjalistycznymi  jednostek gospodarki komunalnej, budownictwa, energetyki,
telekomunikacji, kolejowymi, lotniczymi, shluzbami Panstwowej Strazy Pozarnej,
Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, Policja, pogotowiem ratunkowym, gazownia;
wspolpraca z podmiotami realizujagcymi  monitoring S$rodowiska, szczeg6lnie
w przypadkach wystapienia zagrozen srodowiska;

wspotudziat w zwalczaniu skutkéw klegsk Zywiotowych, katastrof naturalnych, atakow
terrorystycznych, pozarow, katastrof budowlanych i drogowych oraz awarii
w urzgdzeniach infrastruktury technicznej;

przyjmowanie zgtoszen 1 uwag dotyczacych czystosci 1 porzadku w Miescie, informacji
0 bezdomnych, rannych i padlych zwierzgtach w miejscach publicznych w ramach
wspotpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta;

koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta w warunkach zimowych
I tagodzeniem negatywnych skutkow zimy;

10) prowadzenie dokumentacji zgloszonych zdarzen wedtug przyjetych kryteriow;

11) przygotowywanie raportu dobowego zdarzen dla Burmistrza;

12) analizowanie zdarzen i sposobdw ich realizacji przez wszystkie zespoty zmianowe;

13) tworzenie i aktualizowanie baz danych w zakresie zadan stanowiska;

14) wykonywanie zadan zarzadcy droég gminnych;

15) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektoéw mostowych;

16) opracowywanie projektow remontow i modernizacji sieci drogowej;

17) opracowywanie planéw finansowania budowy, utrzymywania drég oraz obiektow

mostowych;
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18) petnienie funkcji inwestora;

19) utrzymywanie nawierzchni drog, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

20) realizowanie zadan z zakresu inzynierii ruchu w tym oznakowania Miasta;

21) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych;

22) koordynowanie robot w pasie drogowym, wydawanie zezwolen na zajecie, okreSlanie
warunkoéw 1 termindw zajecia pasa drogowego oraz opiniowanie projektow zjazdow
Z drég gminnych;

23) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa lub mienia;

24) organizowanie sadzenia lub usuwania drzew i krzewow, a takze pielegnacji zieleni
w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi;

25) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomo$ciami pozostajagcymi w zarzadzie
organu zarzadzajacego droga;

26) prowadzenie procedur zwigzanych z zaliczeniem drog publicznych do poszczegdlnych
kategorii;

27) likwidacja szkod powstatych na drogach w ramach posiadanego OC;

28) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania o$wietlenia ulicznego (w tym ulicznych
dekoracji $wigtecznych);

29) prowadzenie spraw zwigzanych z miejska kanalizacjg deszczows;

30) prowadzenie spraw dotyczacych zasilania w energie elektryczna;

31) prowadzenie cato$ci dziatan na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno —
porzadkowego Miasta, zlecanie zadan oczyszczania Miasta oraz nadzorowanie ich
prawidtowego wykonania,

32) nadzor nad likwidacja dzikich wysypisk;

33) przygotowywanie decyzji (zezwolen) na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierzgtami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzecych 1 ich czesci;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i pielggnacja zieleni miejskiej;

35) rozpatrywanie i wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;,

36) naktadanie i wyliczanie kar zwigzanych z samowolng wycinkg drzew i krzewow na
terenie Miasta;

37) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz ich
wyltapywania;

38) wydawanie zezwolen na utrzymanie psoOw ras uznanych za agresywne;

39) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem grobow i cmentarzy wojennych oraz
miejsc pamigci narodowej;

41) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne;

42) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi
wlasno$¢ Miasta — oddawanie gruntow w dzierzawe,

43) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania, ograniczania lub pozbawiania praw do
nieruchomosci, w tym:
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a) ustalanie optat adiacenckich,

b) naliczanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek dokonanego
podziatu, rozgraniczenia nieruchomosci,

€) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic oraz numeracji nieruchomosci,

d) prowadzenie ewidencji numeréw porzadkowych,

44) przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci;

45) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan w sprawie scalenia
1 podzialu nieruchomosci;

46) opracowywanie planu wykorzystania zasobu;

47) nadzorowanie spraw w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym;

48) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy
prawo energetyczne;

49) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego;

50) gospodarowanie gruntami Skarbu Panstwa nie przekazanymi do zasobow Agencji
Wiasnos$ci Rolnej Skarbu Panstwa;

51) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i utrzymaniem targowiska miejskiego,
w tym:

a) przygotowywanie projektow regulaminu targowiska i nadzor na jego realizacja,

b) wykonywanie zadan zwigzanych ze zlecaniem prowadzenia targowiska przez inne
podmioty gospodarcze, przygotowywanie projektow umoéw w tym przedmiocie,
nadzor nad realizacja tych umoéw oraz udzial w kontrolach naliczania optat
targowych,

c) wskazywanie lokalizacji kioskow handlowych oraz przygotowywanie projektow
umow dzierzawy na korzystanie z gruntu przez podmioty gospodarcze ubiegajace si¢
o takg lokalizacje,

d) przygotowywanie propozycji zagospodarowania targowiska;

53) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu i posiadaniu gospodarstwa rolnego;

54) przyjmowanie zeznan §wiadkow dotyczace pracy w gospodarstwie rolnym rodzicéw lub
teSciow na potrzeby ZUS, KRUS, zaktadow pracy;

55) komunalizacja gruntow rolnych na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami
rolnymi Skarbu Panstwa;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z aktami wiasno$ci ziemi;

57) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa i nasiennictwa;

58) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu
zwierzat na chorobe zakazna;

59) wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku
z wystapieniem choroby zarazliwej;

60) wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat;

61) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi;

62) nakazywanie w drodze decyzji wlascicielowi gruntdow wykonanie w okreslonym terminie
odpowiednich zabiegow w razie wystgpienia z jego winy degradacji gruntow, w tym
roOwniez spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisOw o ochronie roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami;
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63) sporzadzanie spisow rolnych;

64) prowadzenie spraw przewidzianych w prawie towieckim;

65) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta i komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
w zakresie dziatan promocyjnych w celu rozpowszechniania oferty inwestycyjnej Miasta;

do pozostalych stanowisk:
1) przygotowywanie zalozen projektow  studium uwarunkowan i  kierunkow

zagospodarowania przestrzennego Miasta;

2) opracowywanie i uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego 1 jego zmian oraz przygotowywanie projektow odpowiednich uchwat
organow Miasta w tej sprawie;

3) przygotowywanie okresowych ocen skutkow zmian w planie zagospodarowania
przestrzennego Miasta;

4) przygotowywanie wypisOw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego Miasta;

5) realizacja innych zadan i spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz przepiséw wykonawczych;

6) pozyskiwanie materialtbw do projektowania (matryce, techniczne badania podioza
gruntéw, warunki techniczne zasilania w media, opinie);

7) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania dokumentacji technicznej inwestycji;

8) przygotowywanie dokumentacji prawnej do pozwolenia na budowe i wejscia w teren dla
inwestycji miejskich;

9) przygotowywanie uméw o prace projektowe oraz roboty budowlano-montazowe;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu realizacji inwestycji;

11) analizowanie dokumentacji technicznej przed jej przekazaniem do realizacji;

12) koordynowanie i biezace nadzorowanie przebiegu procesu inwestycyjnego;

13) organizowanie i uczestniczenie w czesciowych i koncowych odbiorach robot;

14) monitoring i rozliczanie rzeczowo-finansowe realizowanych inwestycji;

15) przygotowywanie informacji o postepie robot inwestycyjnych;

16) przekazywanie placow budow wykonawcom;

17) przygotowywanie dokumentow koniecznych do realizacji robot dodatkowych;

18) organizowanie przegladow gwarancyjnych oraz z tytutu rekojmi;

19) egzekwowanie zobowigzan wynikajacych z zawartych umow;

20) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych oraz sprawozdan z ich realizacji;

21) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych Miasta;

22) koordynowanie spotecznych inicjatyw inwestycyjnych;

23) sporzadzanie wnioskoéw o $rodki pomocowe zewnetrzne z WFOSIGW oraz ministerstw na
realizacje inwestycji objetych rocznym i wieloletnim planem inwestycyjnym oraz
wspolpraca przy opracowywaniu wnioskdw o $rodki unijne;

24) sprawdzanie zabezpieczenia $rodkow w budzecie Miasta na realizacje zadan
inwestycyjnych;

25) prowadzenie catoksztattu zadan w zakresie zaméwien publicznych, w tym:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania komisji
przetargowej i regulaminu pracy komisji,
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b) wybor trybu postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych i koordynowanie
dziatan zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

C) wyznaczanie terminéw rozpoczgcia procedur przetargowych oraz przygotowanie
ogloszen dotyczgcych zamowien publicznych i1 przekazywanie ich do publikacji,

d) sporzadzanie projektow umow,

e) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub dokumentacji
podstawowych czynno$ci zamowienia publicznego,

f) sporzadzanie protokotéw postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz
z wlasciwymi zalgcznikami,

g) oglaszanie wynikoéw przetargow;

26) sprawdzanie zgodno$ci zawieranych umow z projektami umow i wynikami przetargu;

27) czuwanie nad prawidlowoscig wnoszonych zabezpieczen nalezytego wykonania uméow;

28) wnioskowanie o wykup nieruchomosci niezbednych dla realizacji inwestycji;

29) opieka i nadzor nad utrzymaniem zabytkow na terenic Miasta w porozumieniu
z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

30) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkoéw w naglych przypadkach
I niezwloczne zawiadamianie o tym Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

31) zgtaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotéw zastugujacych na
wpisanie do rejestru zabytkéw ruchomych i nieruchomych;

32) sktadanie wnioskoéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury oraz kolekc;ji;

33) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku;

34) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska 1 niezwloczne zawiadomienie o tym Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow;

35) wspoéltpraca z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow;,

36) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznych przewidzianych prawem;

37) przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego;

38) przygotowywanie, aktualizacja i monitorowanie planéw i programow — dokumentéw
strategicznych Miasta;

39) nadzor nad gospodarka wodno — $ciekowa;

40) realizacja zadan dotyczacych zaopatrzenia w ciepto, w wode i odbioru $ciekow,
sktadowania odpadow;

41) realizacja zadan z zakresu edukacji ekologicznej;

42) przygotowywanie decyzji (zezwolen) na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodptywowych oraz kontrola ich realizacji;

43) prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych i1 przydomowych oczyszczalni
sciekow;

44) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
I ustawy o odpadach, w tym:

a) nadzor nad $wiadczeniem ushlug odbioru odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci,
b) nadzor nad swiadczeniem ustug zagospodarowania odpadow komunalnych,
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C) nadzor nad realizacja obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci zwigzanych
Z utrzymaniem czystosci i porzadku,

d) przygotowanie i nadzorowanie kampanii informacyjnej skierowanej do mieszkancow
miasta, w zakresic prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,
W szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;j,

f) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

g) organizowanie i nadzorowanie dziatania punktéow selektywnej zbidrki odpadow
komunalnych,

h) sporzadzanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia optat za odbieranie odpadow,

1) opracowywanie projektow uchwat i aktdow prawa miejscowego Wymaganych
ustawami,

j) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
aktualizacji 1 weryfikacji mozliwo$ci technicznych i organizacyjnych gminy w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

k) opracowywanie planow, programow i informacji o dziatalnosci sktadowiska odpadow
komunalnych;

45) przygotowywanie informacji o realizacji programu ochrony srodowiska;

46) aktualizacja i wprowadzanie zmian do programu ochrony srodowiska;

47) opiniowanie wydawania zezwolen odbiorcom odpadéw niebezpiecznych na usuwanie
tych odpadow, w tym na transport, na ich wykorzystanie lub unieszkodliwianie;

48) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsiewziecia;

49) prowadzenie innych spraw z zakresu edukacji ekologicznej, ochrony $rodowiska i ustawy

0 odpadach;

50) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasnos¢ Miasta, w tym:

a) nabywanie, zbywanie i oddawanie w uzytkowanie wieczyste,

b) przeprowadzanie przetargbw na dzierzawe, najem, zbycie nieruchomosci, oddanie
W wieczyste uzytkowanie,

C) oddawanie gruntow w trwaly zarzad, uzyczenie, aport,

d) przygotowywanie zamian gruntow z osobami fizycznymi i prawnymi,

e) przejmowanie nieruchomosci w drodze darowizny,

f) sprzedaz lokali mieszkalnych z zasobéw Miasta, na rzecz najemcow tych lokali,

g) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne,

h) ustalanie cen, optat i rozliczanie za nieruchomos$ci Miasta, oddane w uzytkowanie
wieczyste, trwaty zarzad, uzytkowanie, dzierzawe,

1) przeksztalcania prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci,

J) tworzenie zasobow gruntow Miasta na cele budownictwa mieszkaniowego oraz
przyszte inwestycje Miasta, w tym zabezpieczanie wpisOw prawa pierwokupu
przystlugujacego Miastu w dziale III ksiag wieczystych prowadzonych dla
nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ osob fizycznych i prawnych na terenie Miasta,
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ktore w planach zagospodarowania przestrzennego Miasta przeznaczone s3 na
realizacj¢ celow publicznych;
51) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania, ograniczania lub pozbawiania praw do
nieruchomosci, w tym:
a) realizacja prawa pierwokupu,
b) wywlaszczanie nieruchomosci na cele publiczne i ustalanie odszkodowania,
¢) wykup nieruchomosci pod realizacj¢ inwestycji miejskich ujetych w planie inwestycji,
d) wyplacanie odszkodowan =za grunty wydzielone, a przeznaczone w planie
zagospodarowania Miasta pod budowg ulic oraz inwestycje,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zasiedzeniem nieruchomos$ci na rzecz Skarbu
Panstwa w celu uzyskania mozliwo$ci ich komunalizacji z mocy prawa,
f) regulacja stanow prawnych nieruchomosci na terenie Miasta, w tym prowadzenie
postgpowan w sprawie nabycia mienia przez Miasto (komunalizacja);
52) przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci wraz z oceng prawidtowosci
wykonania ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez geodete;
53) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci;
54) gospodarowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi zasob Miasta
W oparciu o Kryteria okre$lone w miejscowym prawie;
55) prowadzenie cudzych spraw bez zlecenia, w tym zarzadzanie budynkami
0 nieuregulowanym stanie prawnym;
56) prowadzenie windykacji nalezno$ci za lokale w mieszkaniowym zasobie gminy oraz za
lokale uzytkowe;
57) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o wtasnosci lokali, ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i kodeksu cywilnego;
58) przyjmowanie i zalatwianie wnioskow w sprawie przyznania dodatkow mieszkaniowych
I kierowanie ich do wyptaty na rzecz uprawnionych osob lub podmiotow;
59) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu przy sporzadzaniu wnioskow
aplikacyjnych wraz z zatgcznikami o uzyskanie $rodkow z funduszy Unii Europejskiej,

innych pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji 1 terminowym ich przediozeniu oraz
rozliczeniu.

5. Do zakresu zadanh Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z przepisow prawa 0 aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
I opiekunczego, prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych,
obronnych i obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

do Urzedu Stanu Cywilnego:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw i zgonow;
2) wydawanie decyzji w sprawach:
a) sprostowania w aktach stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,
b) uzupehienia tresci aktu stanu cywilnego,
€) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicag;
3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;
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4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granica;

5) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu wyczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego;

6) sporzadzanie protokotéw w sprawach aktow stanu cywilnego;

7) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska przy zawieraniu matzenstwa,
C) uznaniu ojcostwa dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
e) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktore nosita przed zawarciem

malzenstwa,

f) imionach dziecka;

8) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;

9) wpisywanie wzmianek marginesowych na podstawie postanowien sadowych i decyzji
aministracyjnych, w aktach stanu cywilnego;

10) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego;

11) wysytanie zawiadomien do urz¢du stanu cywilnego i ewidencji ludno$ci na terenie kraju
oraz prowadzenie korespondencji konsularnej;

12) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

13) zabezpieczanie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem uroczysto$ci
jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin;

15) sporzadzanie testamentow alograficznych;

16) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow ustawy o obywatelstwie polskim
oraz ustawy o0 zmianie imion i nazwisk;

oraz do pozostalych stanowisk:
1) w zakresie spraw ewidencji ludnosci:

a) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

b) prowadzenie rejestru statych i bytych mieszkancow, kartoteki ewidencyjno-adresowej
statych i bytych mieszkancow, zbioru osob zameldowanych na pobyt czasowy do
3 miesigcy 1 powyzej,

C) wystepowanie z wnioskiem o nadanie i zmiang numeru PESEL,

d) prowadzenie zbioréw meldunkowych w formie zapisu elektronicznego,

e) zawiadamianie uprawnionych podmiotow o naniesionych zmianach w ewidencji
Iudnosci,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach meldunkowych,

g) przekazywanie urzedowi skarbowemu informacji o zgonach podatnikow,

h) komputerowe sporzadzanie wykazu dzieci, ktore w danym roku kalendarzowym
podlegaja obowigzkowi szkolnemu,

i) udostgpnianie upowaznionym podmiotom danych osobowych ze zbiorow
meldunkowych i wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach,
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J) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
k) prowadzenie kontroli meldunkowych;
2) w zakresie dokumentoéw tozsamosci:
a) wydawanie dokumentow tozsamosci, prowadzenie dokumentacji w tych sprawach,
b) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych w systemie
informatycznym i kartotecznym,
C) biezgce prowadzenie rejestru osiemnastolatkow,
d) prowadzenie kartoteki kopert osobowych,
e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dokumentow tozsamosci,
f) wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu utraty dokumentu tozsamosci,
g) prowadzenie ewidencji sporzadzonych, zniszczonych, uszkodzonych
I niewykorzystanych formularzy dowodowych,
h) posredniczenie w sprawach o wydanie dowodu osobistego dla osob przebywajacych
w zaktadach karnych,
i) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z kopert dowodowych;
3) w zakresie wyborow i referendum:
a) prowadzenie rejestru wyborcow 1 wydawanie decyzji administracyjnych w tych
sprawach,
b) sporzadzanie i1 aktualizacja spisu wyborcow i o0s6b uprawnionych do udzialu
w referendum i wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach,
€) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;
4) w zakresie spraw wojskowych:
a) rejestracja osob na potrzeby prowadzonej kwalifikacji wojskowej — rejestr mgzczyzn,
rejestr kobiet,
b) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;
5) w zakresie spraw specjalnych:
a) opracowanie i1 prowadzenie oraz stala aktualizacja planu $wiadczen osobistych
I rzeczowych,
b) utrzymywanie w statej gotowosci planow akcji kurierskie;j,
C) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen o wykrytych materiatach wybuchowych;
6) w zakresie zadan obronnych:
a) prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru na czas zagrozenia panstwa i wojny na
terenie Miasta Brzeziny,
b) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas "W" oraz stala jego
aktualizacja;
7) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej;
8) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;
9) w sktad Wydziatu Spraw Obywatelskich wchodzi Pion Ochrony, ktory realizuje zadania
wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
c) zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,



e)
f)
9)
h)

i)
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okresowa kontrola ewidencji, materiatbw 1 obiegu dokumentéw, zawierajacych
informacje niejawne,

opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone" w komorkach organizacyjnych Urzedu,
dokonywanie czynnosci i przygotowywanie projektow dokumentow z zakresu ochrony
informacji niejawnych na rzecz Burmistrza;

10) w sktad Pionu Ochrony wchodzi biuro informacji niejawnych, ktére przyjmuje, rejestruje,
przechowuje, przekazuje i wysyla dokumenty zawierajace informacje niejawne 0znaczone
klauzulami "poufne" i ,,zastrzezone” oraz prowadzi rejestry dokumentow.

6. Do zakresu zadanh Wydzialu Spraw Spolecznych nalezy prowadzenie spraw z zakresu
oswiaty, kultury, przedsigbiorczosci, zdrowia, pomocy spotecznej, promocji Miasta,
a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty oraz nadzor nad

dziatalnoscig szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli, a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad przygotowaniem projektow organizacyjnych gimnazjow, szkot
podstawowych 1 przedszkoli do zatwierdzenia oraz nadzor w zakresie finansowym
I administracyjnym,

b) koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem oraz analiza sprawozdan
sporzadzanych przez gimnazja, szkoly podstawowe 1 przedszkola oraz
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,

C) przygotowanie konkursow na stanowiska dyrektorow gimnazjow, szkot
podstawowych i przedszkoli,

d) przygotowywanie ocen czastkowych pracy dyrektorow gimnazjow, szkot
podstawowych i przedszkoli,

e) wspoélpraca z Kuratorium Os$wiaty w Lodzi w zakresie spraw dydaktyczno —
wychowawczych, opiekunczych, funkcjonowania placowek oswiatowych 1 oceny
pracy dyrektoréw tych placowek,

f) nadzor na prawidlowym gospodarowaniem nieruchomo$ciami powierzonymi
dyrektorom placowek o§wiatowych;

prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, przeksztalcania i likwidacji placowek

o$wiatowych pozostajacych pod nadzorem Wydzialu,

kontrola spetniania obowigzku szkolnego;

opiniowanie planéw inwestycji 1 remontow nadzorowanych placéwek w zakresie ich

celowosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i1 wyrdznien organu

prowadzacego dla dyrektorow oraz nauczycieli szkot 1 placowek o§wiatowych;

ustalanie planu sieci szkot 1 placowek prowadzonych przez Miasto oraz ustalanie
granic obwoddéw publicznych szkot podstawowych 1 gimnazjow;

zapewnienie dzieciom odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego w przedszkolach,

szkotach podstawowych i1 gimnazjach,;
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8) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego oraz udzial w pracach komisji
kwalifikacyjnej w sprawie stopni awansu zawodowego;

9) wydawanie decyzji w zakresie nadania stopnia nauczyciela mianowanego;

10) wydawanie opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz powierzania
stanowisk kierowniczych i odwotania z nich;

11) kierowanie nauczycieli do uzupelienia obowigzkowego wymiaru godzin
dydaktycznych;

12) organizowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli oraz podejmowanie dziatan
w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

13) organizowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy oraz koordynacja dziatan w zakresie
organizacji konkurséw i uroczystosci okolicznosciowych;

14) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w zakresie stypendiow i zasitkow
szkolnych;

15) wydawanie decyzji w zakresie dofinansowania ksztalcenia ~mitodocianych
pracownikow;

16) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig i gospodarowaniem majatkiem miejskich
jednostek kultury oraz prowadzenie ich rejestru;

17) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng instytucji, placowek
I stowarzyszen, podejmowana w formie przedsiegwzie¢ kulturalnych i artystycznych;

18) koordynowanie i organizowanie lokalnych imprez kulturalnych, sportowych
i turystycznych;

19) prowadzenie miejskiego kalendarza imprez kulturalnych i sportowych wraz
z koordynacja dzialan w tym zakresie;

20) inicjowanie dziatan majgcych wptyw na jakosc¢ i rozwoj turystyki;

21) promocja miasta;

22) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie kultury, upowszechniania kultury
fizycznej, sportu i turystyki, a w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie konkursow ofert na zadania z zakresu kultury, upowszechniania
kultury fizycznej, sportu i turystyki,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow i realizacja na przekazanie
dotacji z zakresu kultury, upowszechniania kultury fizycznej, sportu i turystyki,

c) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji — zgodnie z ustawg o finansach
publicznych — oraz przeprowadzenie analiz sprawozdan przedktadanych
Wydziatowi przez dotowane organizacje;

23) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami, zwigzkami
| stowarzyszeniami samorzagdowymi w zakresie tworzenia i promowania oferty
kulturalnej, sportowej, turystycznej i gospodarczej;

24) wnioskowanie w sprawach rozwoju bazy do prowadzenia dziatalnosci kulturalnej
| sportowej;

25) wnioskowanie w sprawach przyznawania nagrod za osiggniecia w upowszechnianiu
kultury fizycznej;
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26) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi oraz nagrodami
Kuratora O$wiaty i wlasciwego ministra;

27) wnioskowanie o przyznawanie nagrod dla kierownikéw nadzorowanych jednostek;

28) realizacja zadan z zakresu turystyki w tym opracowywanie koncepcji rozwoju turystyki
w planach rocznych i wieloletnich;

29) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow hotelowych;

30) wspoétdziatanie i nadzor merytoryczny nad dzialalnoSciag Muzeum Regionalnego,
Miejskiej Biblioteki Publicznej, Centrum Promocji i Kultury oraz Centrum Kultury
Fizycznej oraz kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji — zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych;

31) wnioskowanie w sprawie tworzenia, przeksztalcania oraz likwidacji placowek
pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu;

32) wnioskowanie o przeprowadzanie konkurséw lub naboréw na stanowiska kierownikow
nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

33) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na realizacje projektow kulturalnych,
sportowych, turystycznych i edukacyjnych;

34) inicjowanie dziatan podlegltych jednostek w pozyskiwaniu srodkow zewngtrznych;

35) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j;

36) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

37) przygotowanie projektow uchwat Rady w zakresie lokalizacji i1 ilosci punktow
sprzedazy napojow alkoholowych;

38) opracowywanie projektu i realizowanie Miejskiego Programu  Profilaktyki
I Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii i Przemocy
w Rodzinie;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

40) nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

41) opracowywanie we wspOlpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej strategii
rozwigzywania problemow spolecznych oraz nadzor nad jej realizacja;

42) prowadzenie spraw w zakresie probleméw rodzinnych, socjalnych, patologii
spotecznych i przemocy;

43) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, wychowawczej i zapobiegawczej w celu
przeciwdziatania narkomanii;

44) podejmowanie dzialan na rzecz rozwigzywania problemow mtodziezy w miescie;

45) przygotowywanie wnioskow o $rodki zewnetrzne z funduszy spotecznych
I wspotudziat w pozyskiwaniu innych §rodkow zewngtrznych;

46) koordynacja dziatan w podleglej jednostce w pozyskiwaniu srodkoéw zewnetrznych;

47)wspotpraca ze stowarzyszeniami | organizacjami w zakresie spraw spotecznych
I profilaktycznych;

48)realizacja dziatlan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego i promocji zdrowia
mieszkancow;

49) wspoélpraca z placowkami stuzby zdrowia;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen badZz odmowsg ich udzielania;
zmiany, cofni¢cia lub stwierdzenia wygasniecia zezwolen na krajowy zarobkowy
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przewo6z osob na przewozy regularne i regularne specjalne na obszarze obejmujacym
zasiggiem miasto;
51) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia, odmowy
udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji w zakresie przewozu osob takséwkami na
obszarze Miasta;
52) prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja miejskg pomi¢dzy todzig
a Brzezinami;
53) wspotpraca z przedsigbiorcami i Izbg Gospodarcza,
54) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami i wspolpraca z zagranica;
55) realizowanie zadan nalezacych do gminy wynikajacych z ustawy o grach hazardowych;
56) w zakresie zgromadzen i zbiorek publicznych oraz bezpieczenstwa imprez masowych:
a) przyjmowanie zgloszen o majagcym odby¢ si¢ zgromadzeniu oraz wydawanie
decyzji administracyjnych zakazujacych odbycia zgromadzenia publicznego,

b) uczestnictwo 1 rozwigzywanie zgromadzen na podstawie odpowiedniego
upowaznienia organu gminy,

c) wydawanie zezwolen i zakazow organizowania zbiorek publicznych,

d) badanie sprawozdan ze zbidérek w zakresie celowosci przeznaczenia dochodoéw
z nich uzyskanych,

e) prowadzenie postepowan W sprawach wydawania zezwolen na przeprowadzenie
imprezy masoweyj;

57) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan gminy z zakresu ochrony
przeciwpozarowej oraz przyznawaniem dotacji na bezpieczenstwo publiczne i ochrong
przeciwpozarowa wraz z kontrolg prawidlowosci wykorzystania przekazywanych
srodkow — zgodnie z ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.

7. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli procesow zwigzanych z gromadzeniem

I rozdysponowywaniem $rodkow publicznych Urzedu, jednostek organizacyjnych
Miasta zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w szczegolnosci ustawa
o0 rachunkowosci i ustawg o finansach publicznych;

2) opracowywanie planow kontroli oraz procedur kontrolnych;

3) sporzadzanie projektow wystapien pokontrolnych i przedktadanie ich Burmistrzowi;

4) opracowywanie propozycji rozwigzan podejmowanych w celu przeciwdziatania
uchybieniom i nieprawidtowosciom ustalonym podczas kontroli;

5) osoba =zatrudniona na stanowisku ds. kontroli przeprowadzajac kontrole jest
zobowigzana do:
a) ustalenia stanu faktycznego w zakresie objetym kontrola,
b) sporzadzenia protokotu kontroli zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza,
C) przeprowadzenia stosownego instruktazu;

6) szczegotowe procedury kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie.

8. Do zadan Doradcy Burmistrza nalezy wykonywanie zadan w zakresie powierzonym
przez Burmistrza.
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Zadania Strazy Miejskiej w Brzezinach okresla ustawa o strazach gminnych oraz
Regulamin Strazy Miejskiej w Brzezinach.

Rozdzial 7

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH

§ 14
Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu s3:
1) uchwaly Rady;
2) zarzadzenia Burmistrza.
Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach oraz
w przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepisow kompetencyjnych
w sprawach realizacji okreslonych zadan lub ustalenia sposobu postgpowania.

Projekty aktow prawnych opracowuja wilasciwe komorki organizacyjne Urzedu na
polecenie Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy.

Przygotowujacy projekt aktu ma obowigzek opracowa¢ go pod wzglgdem merytorycznym
i prawnym oraz uzgodni¢ jego tre$¢ z osobami kierujacymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta, majacych bezposredni wpltyw
na jego realizacje.

Projekt aktu po dokonaniu uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 4, podlega zaopiniowaniu
pod wzgledem prawnym i redakcyjnym przez prawnika.

Wydawanym aktom prawnym nadaje numery i je rejestruje, a takze prowadzi ich zbior
Wydzial Organizacyjny, Kadr i Informatyki, a w zakresie uchwat Rady — pracownik
zajmujacy stanowisko ds. obstugi Rady Miasta.

Publikacje aktow prawnych zapewnia Wydziat Organizacyjny, Kadr i Informatyki.

Zbior aktow prawa miejscowego jest dostepny do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.

Rozdzial 8

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§15
Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla urzgdow gmin 1 zwigzkéw
migdzygminnych oraz innych przepisach w zakresie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.
Pracownicy zobowigzani sg do:
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a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu spraw i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisoéw;

b) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozpatrywania, w przypadku istnienia takiej
koniecznosci;

e) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygnie¢;

f) noszenia identyfikatorow z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkow.

5. Kontrolg i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji
wykonuje Sekretarz Miasta przy pomocy Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Informatyki.

6. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w Wydziale Organizacyjnym,
Kadr i Informatyki, a nastgpnie w komorkach organizacyjnych wilasciwych w tych
sprawach.

7. Burmistrz kieruje wptywajace skargi do Wydzialu Organizacyjnego, Kadr i Informatyki,
gdzie podlegaja rejestracji 1 przekazaniu wyznaczonym do zatatwienia komorkom
organizacyjnym, zgodnie z ustalong procedura.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski wraz z aktami sprawy przechowywane sg w komorce
organizacyjnej zatatwiajacej sprawe, przy czym jeden egzemplarz odpowiedzi przekazuje
si¢ bezzwlocznie po zalatwieniu sprawy, do Wydziatu Organizacyjnego, Kadr
i Informatyki.

§16

1. Burmistrz lub zastgpca Burmistrza przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow

we wtorki w godz. od 11.00 do 17.00.

2. Zapisy w sprawach przyje¢, o ktorych mowa w ust.1, prowadzi sekretariat urzedu.
3. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w godzinach pracy Urzedu.

4. Interesanci przyjmowani przez Burmistrza oraz zastgpce Burmistrza sg ewidencjonowani
w rejestrze przyje¢ interesantdow prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny, Kadr
I Informatyki.

§17
Burmistrz i zastgpca Burmistrza sg zobowigzani do udzielenia pisemnej odpowiedzi na
interpelacj¢ Radnego, nie pozniej niz w ciggu 21 dni od dnia jej ztozenia.

§18
Wydziat Organizacyjny, Kadr i Informatyki prowadzi ewidencj¢ ztozonych interpelacji
| zapytan oraz nadzoruje terminowo$¢ udzielenia odpowiedzi.
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§ 19
Postowie oraz Senatorowie Rzeczypospolitej Polskiej, jak rowniez Radni oraz pracownicy
urzedow, instytucji i innych zaktadow pracy — w sprawach stuzbowych sg przyjmowani poza
kolejnoscia.

§ 20
Sekretarz Miasta i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantéw oraz poprawy stylu
pracy, szczego6lnie w zakresie zatatwiania spraw obywateli.

Rozdzial 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§21
1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia Burmistrza;
2) wystgpienia i pisma kierowane do organdow wiadzy i administracji publicznej oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta;
3) pisma kierowane do postoéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskie;j;
4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
7) materialy i wystgpienia kierowane do Rady;
8) korespondencje¢ i materiaty kierowane celem publikacji w mediach;
9) pisma dotyczace spraw Urzedu, nie zastrzezone na rzecz innego organu.

2. Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastepce lub innych pracownikow Urzedu do
wystepowania w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt.4.

§22
Dokumenty przedstawione do podpisu musza zawiera¢ na kopii parafe osoby odpowiedzialnej
za ich przygotowanie, imienng piecz¢¢ 1 datg, paraf¢ zwierzchnika sluzbowego oraz
w zaleznosci od rodzaju dokumentu, opini¢ radcy prawnego.

Rozdzial 10
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23

Szczegolowe obowigzki pracownikow Urzedu okreslaja zakresy czynnosci tych
pracownikow.



