ZARZADZENIE NRMY 2024
BURMISTRZA BRZESCIA KUJAWSKIEGO
z dni sierpnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Brzesciu
Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 609, 721)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego w Brzesciu Kujawskim oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach
pracy.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 31/2024 Burmistrza BrzeScia Kujawskiego z dnia
1 lutego 2024r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Brzesciu Kujawskim.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
1 wrzesnia 2024 roku.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w sposéb
zwyczajowo przyjety oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Brzesciu
Kujawskim.




Zalagcznik do Zarzadzenia mj\qQVZOM

Burmistrza Brzescia Kujawskiego z dnia%sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W BRZESCIU KUTAWSKIM

Rozdzial 1.

Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w BrzeSciu Kujawskim okreéla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miegjskiego w Brzesciu Kujawskim.

§ 2. Terenem dziatania Urzedu Miegjskiego w Brzesciu Kujawskim jest obszar Gminy
Brzes¢ Kujawski.

§ 3. Uzyte w regulaminie okre$lenia i skroty oznaczaja;
1) Gmina — Gming Brzes¢ Kujawski;
2) Rada-— Rade Miejskg w Brzesciu Kujawskim;
3) Burmistrz — Burmistrza Brzescia Kujawskiego;
4) Zastgpca Burmistrza — Zastepce Burmistrza Brzescia Kujawskiego;
5) Sekretarz — Sekretarza Gminy Brzes¢ Kujawski;
6) Skarbnik — Skarbnika Gminy Brzes¢ Kujawski;
7) Urzad — Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim;
8) Gminne jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Gminy Brzes¢ Kujawski
z wylaczeniem samorzadowych instytucji kultury;
9) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione
w strukturze Urzedu wydzialy, referaty, zespoly, biura oraz samodzielne stanowiska
jednoosobowe lub stanowiska wieloosobowe;
2) kieryjacych komoérkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace
wydziatami, referatami, zespotami, biurami oraz samodzielnymi stanowiskami
jednoosobowymi lub stanowiskami wieloosobowymi.

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje
zadania gminy wynikajace z przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego oraz aktow
prawnych stanowionych przez Rade i Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan:

1) wlasnych gminy;
2) zleconych ustawami z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
i przygotowania wyboréw powszechnych i referendéw,



3) =z zakresu administracji rzadowej, ktore zostaly przyjete na podstawie porozumien
z organami tej administracji;

4) z zakresu wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktore zostaty przyjete
na podstawie porozumien z tymi jednostkami.

Rozdzial 2.

Cel i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6. 1. Nadrzednym celem dzialania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnos$ci lokalnej ukierunkowanej na podnoszenie poziomu zycia mieszkancow,
$wiadczenie ustug wysokiej jakosci oraz realizacja i wspieranie dziatan na rzecz rozwoju
Gminy.

2. Podstawowa warto§¢ dla Urzedu i1 jego pracownikoéw stanowi dobro wspolnoty
samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§ 7. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu zadan miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu
1 czynnoSci stuzbowych migdzy pracownikami Urzedu oraz indywidualnej ich
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu realizujac powierzone im zadania dziataja majac na wzgledzie
zachowanie zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

2. Pracownikéw Urzedu powinna cechowaé troska o dobre imig¢ Urzedu, otwartosé
dzialania oraz zrozumienie 1 wrazliwo$¢ na problemy mieszkancéw.

3. Zasady postgpowania, organizacje i porzadek pracy oraz standardy zachowania
pracownikow Urzedu okreslaja odrgbne przepisy.

§ 9. 1. Urzad zapewnia realizacj¢ uprawnienia dostgpu obywateli do informacji publiczne;j
zwiazanej z jego dzialalno$cia, na zasadach okre$lonych w powszechnie obowiazujacych
przepisach prawa.

2. Podstawowa forma udostgpniania informacji publicznej, w tym informacji o godzinach
pracy Urzedu jest oglaszanie informacji na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu, stronie internetowej Urzedu oraz umieszczanie informacji na tablicach
informacyjnych w Urzedzie.

§ 10. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow raz w tygodniu,
w ustalonych dniach i godzinach.

3. Pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w dniach
i godzinach pracy Urzedu.



Rozdzial 3.

Zasady kierowania Urz¢dem

§ 11. Burmistrz jest jednoosobowym organem wykonawczym Gminy ustawowo
umocowanym do sktadania wszelkich oswiadczen woli w jej imieniu.

§ 12. 1. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikoéw Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych i kierownikow samorzadowych instytucji kultury.

2. Burmistrz pelni funkcje Zgromadzenia Wspolnikéw w jednoosobowych spétkach
Gminy i1 odpowiednio wykonuje uprawnienia udzialowca w spotkach, w ktérych Gmina ma
udziaty lub akcje.

3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sckretarza
i Skarbnika.

4. Odpowiednio do powierzonych obowiazkoéw i przekazanych kompetencji Zastgpca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik:

1) zapewniaja wykonywanie zadan Gminy poprzez nadzorowanie, koordynowanie
i kontrolowanie dziatan podlegtych im komdrek organizacyjnych Urzedu oraz ustalaja zasady
komunikacji i wspdipracy miedzy nimi;

2) zapewniaja funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w zakresie powierzonych zadan;

3) wspotlpracujg z Burmistrzem oraz Radg i jej komisjami stalymi i doraznymi.

5. Szczegotowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika ustala Burmistrz.

§ 13. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki pelni Zastgpca Burmistrza
na podstawie udzielonych upowaznien.

§ 14. Pracownikom Urzedu oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone przez Burmistrza
upowaznienia lub pelnomocnictwa do realizacji czynnos$ci okre§lonych ich trescia
w przypadkach okreslonych przepisami prawa, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci oraz koniecznosci wystgpowania w charakterze strony w postgpowaniach
sadowych.

§ 15. 1. Burmistrz wykonuje zadania i kompetencje okreslone przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
1) reprezentuje Gming i Urzad na zewnatrz;
2) kieruje biezacymi sprawami Gminy;
3) przedktada Radzie projekty uchwat Rady i okresla sposéb ich wykonania;
4) opracowuje strategiczne, dlugofalowe programy rozwoju Gminy;
5) jako organ I instancji wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej i podatkowej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej;
6) wydaje akty normatywne w formie zarzadzen, a w przypadkach niecierpiacych zwloki,
przepisy porzadkowe, podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady;



7) pelni funkcjg szefa obrony cywilnej Gminy oraz koordynuje i nadzoruje realizacj¢ zadan
z zakresu obronnos$ci, obrony cywilnej, ochrony ludnoéci i zarzadzania kryzysowego;
8) jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo i ochrone danych osobowych;
9) odpowiada za ochrong informacji niejawnych poprzez organizacje 1 zapewnienie
funkcjonowania takiej ochrony;
10) reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie okreslonym przepisami prawa;
11) sktada jednoosobowo o$wiadczenia woli w zwiazku z biezacq dziatalnoscia Gminy;
12) sktada Radzie sprawozdania z dziatalno$ci z okresu migdzysesyjnego;
13) udziela odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
14) rozpatruje, w ramach kompetencji, skargi, wnioski i petycje;
15) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Burmistrza;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury;
5) Naczelnik Wydzialu Zarzadzania i Administracji;
6) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
7) Audytor Wewnetrzny;
8) Inspektor Ochrony Danych;
9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
10) Stanowisko ds. Kadr i Plac;
11) Stanowisko ds. Rozwoju Gospodarczego;
12) Stanowisko ds. Nadzoru Wlascicielskiego;
13) Informatyk.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 16. 1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania okre$lone przez Burmistrza i sprawuje
nadzor nad powierzonymi mu sprawami, a szczegOlnie zadaniami z zakresu bezpieczenstwa,
polityki spotecznej, edukacyjnej oraz transportu i gospodarki komunalne;j.

2. Zastepcy Burmistrza bezpoérednio podlegaja:

1) Naczelnik Wydzialu Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spotecznych;
2) Kierownik Referatu Transportu i Gospodarki Komunalnej;
3) Stanowisko ds. Mienia Komunalnego;
4) Stanowisko ds. Drogownictwa.
3. Zastgpca Burmistrza nadzoruje dzialalno$é kierownikéw samorzadowych instytucji

kultury.
§ 17. 1. Sekretarz wykonuje zadania z zakresu zapewnienia wlaSciwej organizacji pracy

Urzedu.

2. Sekretarzowi bezpo$rednio podlega Kierownik Referatu Organizacyjnego.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:



1) inicjowanie 1 koordynowanie dzialan majacych na celu zapewnienie sprawnego
funkcjonowania 1 wilasciwej organizacji pracy Urzedu oraz warunkow merytorycznych do
wykonywania zadan i obstugi interesantow;

2) monitorowanie i koordynowanie prawidlowego przebiegu procesow pracy w Urzedzie
w tym realizacji zadan zwigzanych z przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji
w Urzedzie;

3) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

4) okre$lanie wewngtrznych standardow i wymogow dotyczacych procedury zalatwiania
spraw w Urzedzie;

5) nadzorowanie trybu przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat
oraz innych materialéw przedstawianych przez Burmistrza;

6) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach w granicach
udzielonych przez Burmistrza upowaznien;

7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu;

8) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach interpretacji obowiazujacych przepisow
wewnetrznych w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzgdu, w tym wiasciwosci komorek
organizacyjnych Urzedu;

9) nadzor nad udzielaniem pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza;

10) nadzor nad zarzadzaniem dokumentacja w Urzedzie;

11) nadzorowanie zatatwiania spraw zwiazanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg
i wnioskow;

12) koordynowanie spraw dotyczacych pracy skazanych;

13) koordynacja i nadzdér nad realizacja zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
w Urzedzie;

14) nadzér nad zapewnieniem wlasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow;

15) nadzér nad sporzadzaniem regulaminow, instrukcji wewngtrznych dotyczacych spraw
pracowniczych;

16) koordynowanie spraw w zakresie sktadania oswiadczen majatkowych przez osoby
zobowigzane do ich zlozenia;

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem obstugi prawnej Urzgdu, dostgpu do
systemu informacji prawnej pracownikom Urzedu oraz ustug pocztowych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzgdu, w tym
prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych;

19) wykonywanie w imieniu Burmistrza zadan okreslonych odrgbnym upowaznieniem.

§ 18. 1. Skarbnik kieruje Wydziatem Finansow.

2. Skarbnikowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Skarbnika, ktéry jednoczesnie kieruje Referatem Ksiggowosci 1 zastgpuje
Skarbnika w razie jego nieobecno$ci w pelnym zakresie niezbgdnym dla prawidtowej obstugi
finansowej Gminy;
2) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat.



3. Do zadan Skarbnika, ktory jest jednocze$nie Glownym Ksiggowym Urzedu nalezy
w szczegblnosci:
1) wykonywanie obowiazkow i1 odpowiedzialno$¢ w zakresie okreSlonym w art. 54 ust. 1
ustawy o finansach publicznych;
2) odpowiedzialno§¢ za wykonanie dyspozycji Srodkami pienigznymi, czyli proces
ich gromadzenia i rozdysponowania;
3) planowanie i wykonanie budzetu Gminy;
4) zarzadzanie Srodkami pieni¢znymi i odpowiedzialnos$¢ za zgodno$¢ dochodow 1 wydatkoéw
z planem finansowym;
5) dbanie o zachowanie ptynnosci finansowej — zapewnienie $rodkéw finansowych
na pokrycie zaciaganych zobowiazan;
6) w zakresie powierzonym przez Burmistrza sprawowanie funkcji organu podatkowego;
7) sprawowanie 1 organizacja kontroli finansowej budzetu 1 w tym celu
m.in. przygotowywanie i wdrazanie niezbgdnych instrukcji i obiegu dokumentéw, udzielanie
wytycznych pracownikom, w tym shuzbom ksiggowym i glownym ksiggowym jednostek
i zakladoéw budzetowych;
8) dokonywanie kontrasygnaty zobowigzan finansowych Gminy;
9) bilansowanie wpltywow z optat mieszkancéw za odpady z kosztami obstugi gospodarki
odpadami i zwracanie uwagi na ewentualne rozbieznosci;
10) wykonywanie zadan nalozonych  ustawami  podatkowymi i  przepisami
o finansowaniu i dochodach gmin oraz pomocy publicznej;
11) koordynacja spraw zwigzanych z ochrona, posiadaniem, nabyciem lub sprzedaza mienia
komunalnego;
12) uwzglednianie w swoich decyzjach perspektywy przyszlosci, przewidywanie
i symulacja konsekwencji budzetowych kosztéw obstugi zadtuzenia i funduszy zewngtrznych;
13) ksztattowanie wieloletniej prognozy finansowej i wieloletniego planu inwestycyjnego;
14) obstuga kredytow i obligacji,
15) opracowywanie projektu budzetu, jego zmian oraz kontrolowanie jego wykonania zgodnie
z przepisami o finansach publicznych;
16) nadzor nad prawidlowos$cig rozliczania podatku VAT Gminy.

§ 19. 1. W Urzedzie funkcjonujg wydzialy, referaty, biura i stanowiska samodzielne
sktadajace si¢ z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.

2. W komorkach organizacyjnych moga zosta¢ utworzone stanowiska zastgpcy kierujacego
komorka organizacyjna.

§ 20. 1. Do zadan kierujacych komorkami organizacyjnymi nalezy kierowanie,
organizowanie i sprawowanie biezacej kontroli, w tym kontroli zarzadczej nad realizacja zadan
podlegtych komorek organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) w zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:

a) planowanie i organizowanie pracy, okreSlanie priorytetéw podczas realizacji

poszczegolnych zadan oraz zapewnienie realizacji zadan w ustawowych terminach,

b) dokonywanie podzialu zadan migdzy stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy

rownomierne ich obcigzenie,



2)

3)

4)

c) przygotowywanie materiatow Zrodtowych do planu finansowego oraz wnioskowanie
o dostosowanie wysokosci $rodkow w planie w zakresie dotyczacym zadan
realizowanych w kierowanych komorkach organizacyjnych,

d) sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej, w tym ocena stopnia i prawidlowosci
realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne, sktadanie oswiadczen o stanie
kontroli zarzadczej,

e) dokonywanie statej oceny ryzyka i podejmowanie dzialan zapobiegajacych lub
ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen,

f) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa
informaciji,

g) zapewnienie zgodnosci przepisow wewnetrznych Urzedu, odnoszacych sig do zakresu
dzialania kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu, z obowigzujacymi przepisami
prawa powszechnego poprzez niezwloczne wystgpowanie do Sekretarza w przypadku
konieczno$ci dokonywania w nich zmian, w tym w zakresie wlasciwo$ci kierowanej
komorki organizacyjnej,

h) przestrzeganie zasad okre§lonych w instrukcji kancelaryjnej oraz wewngtrznych
regulacji zwiazanych z obiegiem dokumentow w Urzedzie, w tym dokumentacji
finansowo — ksiegowej;

w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

a) nadzor nad realizacjg zadan kierowanej komorki,

b) wykonywanie zadan regulaminowych zgodnie z przepisami prawa powszechnego,
aktami prawa miejscowego oraz aktami wewngtrznymi przyjetymi w Urzedzie,

c) sporzadzanie sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa,

d) opracowywanie i aktualizacja projektow uchwal, zarzadzen, regulaminow, instrukcji
i innych wytycznych w zakresie odpowiadajacym wlasciwosci merytorycznej
kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu,

e) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji,

f) zapewnienie przygotowania niezbednych materialow, udzielania wyjasnien
1 informacji na Zadanie organow kontroli oraz radnych Rady;

w zakresie prowadzenia postgpowan administracyjnych i obstugi interesantow:

a) zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
administracyjnych w sprawach nalezacych do zakresu zadan podleglych komorek
organizacyjnych,

b) zapewnienie wyczerpujacego informowania o sposobie i terminach zatatwiania spraw,

c) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow oraz pozytywny wizerunek
Gminy,

d) udzielanie informacji publicznej na zasadach ustalonych przepisami prawa,

e) dazenie do zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

w zakresie spraw pracowniczych:

a) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podleglych pracownikow,

b) dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikow oraz kontrola realizacji
zalecen wynikajacych z tych ocen,



5)

¢) w ramach wiasciwej realizacji zadan wspieranie rozwoju zawodowego pracownikow
poprzez wnioskowanie do bezposredniego przelozonego o zgodg na udzial
w okreslonych formach doksztatcania zawodowego,

d) wnioskowanie o przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze — na zasadach okreslonych w.odrgbnych przepisach,

e) przeprowadzenie szkolen wstgpnych dla podlegtych pracownikéw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy w formie instruktazy stanowiskowych 1 zapewnienie
przestrzegania przez nich zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) zorganizowanie i zapewnienie wyposazenia stanowisk pracy,

b) nalezyte gospodarowanie powierzonym mieniem.

2. Przy koniecznosci wspoldziatania kierownikow komoérek organizacyjnych

w zatatwieniu sprawy, pracg koordynuje kierownik komorki organizacyjnej zadekretowanej

na pismie jako pierwsza.

Rozdzial 4.

Organizacja Urzedu

§ 21. Struktur¢ organizacyjna Urzedu tworzg nastgpujace komorki organizacyjne

uzywajace przy znakowaniu spraw przypisanych im symboli literowych:

D
2)
3)
4)
S)

6)

7

§)
9

Burmistrz — Kierownik Urzedu B:
Zastgpca Burmistrza BZ;
Sekretarz BS;
Skarbnik BK;
Wydziat Finanséw KF;
w sktad ktorego wchodzg:
a) Referat Ksiggowosci FB;
b) Referat Podatkow i Optat FO;
Wydziat Inwestycji i Infrastruktury BIL;
w sktad ktorego wchodza:
a) Referat Inwestycji i Zamdowien Publicznych II;
b) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska IP;
Wydzial Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spotecznych ZS;

w sktad ktérego wchodzi:
a) Pelnomocnik ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom, Polityki Spotecznej

1 Pozytku Publicznego SP;
Referat Transportu i Gospodarki Komunalnej ZK;
Referat Organizacyjny SO;

w sktad ktorego wchodza:
a) Biuro Rady Migjskiej OR;
b) Kancelaria Ogolna OK;
z wyodrebnionym Archiwum Zaktadowym KA;

10) Wydzial Zarzadzania i Administracji BM;



11) Stanowisko ds. Projektow MP;

12) Stanowisko ds. Uzdrowiska i Ochrony Zabytkow MO;
13) Stanowisko ds. Mienia Komunalnego M,
14) Stanowisko ds. Drogownictwa ZD;
15) Urzad Stanu Cywilnego . usc;
16) Audytor Wewngtrzny BW;
17) Inspektor Ochrony Danych BD;
18) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych BN;
19) Stanowisko ds. Kadr i Plac BA
20) Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego BR;
21) Stanowisko ds. Rozwoju Gospodarczego BG;
22) Informatyk BE.

§ 22. Schemat organizacyjny Urzedu okre$la zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5.

Zakres dzialania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 23. 1. Praca Wydzialu Finansow kieruje Skarbnik.
2. Zadania Wydziatu Finanséw realizuja:

1) Referat Ksiggowosci;

2) Referat Podatkdéw i Optat.

§ 24. 1. Do zadan Referatu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci realizacja spraw
z zakresu:
1) prowadzenia ksiggowosci budzetowej i finansowej;
2) prowadzenia ksiggowosci podatkowej z egzekucja podatkowa;
3) prowadzenia obshugi kasowej i rozliczania inkasentéw;
4) koordynacji prac zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji oraz jej rozliczeniem;
5) ewidencji majatku Gminy;
6) ewidencji czynszow z tytutdw najmu i dzierzaw oraz oplat za uzytkowanie wieczyste;
7) rozliczania dotacji udzielanych przez Gmineg ze $rodkow publicznych, za wyjatkiem
dotacji oswiatowych oraz zadan zleconych organizacjom pozytku publicznego;
8) wspolpracy ze Stanowiskiem ds. Kadr i Plac w zakresie Pracowniczych Planow
Kapitatowych;
9) przygotowywania projektow zarzadzen i uchwat budzetowych;
10) sporzadzania sprawozdan budzetowych;
11) sporzadzania sprawozdan finansowych;
12) koordynacji prac w zakresie finansow w Urzedzie 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz samorzadowych instytucjach kultury;
13) zapewnienie obslugi interesanta w Punkcie Obstugi Interesanta w Wiencu, w tym:
a) sporzadzanie rejestru przyjetych pism przed przekazaniem ich do Kancelarii Ogdlnej,
b) wydawanie adresatom nieodebranej korespondencji urzedowej dostarczanej na terenie
Gminy Brze$¢ Kujawski przez gonca,



¢) obstuga poczty elektronicznej Punktu Obshugi Interesanta w Wiencu.
2. Praca Referatu Ksiggowosci kieruje Zastgpcea Skarbnika.

§ 25. 1. Do zadan Referatu Podatkow i Optat nalezy w szczegolnosci realizacja spraw
z zakresu:
1) wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego dla oséb fizycznych
(m.in. biezacego przyjmowania i sprawdzania informacji podatkowych, wydawania decyzji,
prowadzenia postgpowan podatkowych);
2) podatku od nieruchomo$ci, rolnego i leSnego od oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej;
3) podatku od $rodkéw transportowych dla osdb fizycznych i prawnych;
4) prowadzenia ewidencji podatkowej w systemie informatycznym na podstawie ztozonych
informacji podatkowych, deklaracji podatkowych oraz wydanych decyzji,
5) wspdlpracy z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od spadkéw 1 darowizn;
6) optat lokalnych tj. optaty od posiadania pséw, uzdrowiskowej, targowej, eksploatacyjnej,
w tym pobdr optaty targowej;
7) prowadzenia postepowan w zakresie przyznania ulgi w podatku rolnym z tytulu nabycia
gruntdéw oraz ulgi inwestycyjnej;
8) prowadzenia postgpowan w zakresie zwolnien z podatku od nieruchomosci w ramach
pomocy de minimis oraz pomocy regionalnej;
9) prowadzenia postgpowan podatkowych w zakresie ulg udzielanych na podstawie ordynacji
podatkowej (m.in. umorzenia podatku, odroczenia terminu platnosci);
10) weryfikacji majatku gminy i sporzadzania deklaracji podatkowej;
11) wydawania zaswiadczen podatkowych oraz poswiadczen stazu rolnego na rzecz KRUS,
KOWR i stazdéw pracowniczych;
12) przyjmowania o$wiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy
o0 ksztaltowaniu rolnym,;
13) prowadzenia spraw dotyczacych oplat za  gospodarowanie odpadami refemi
w ramach przepisow o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach;
14) przygotowania projektéw uchwal podatkowych, uchwat dotyczacych pomocy publicznej
oraz pomocy regionalne;j.

2. Pracg Referatu Podatkow i Optat kieruje Kierownik Referatu Podatkdéw i Optat.

§ 26. 1. Praca Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury kieruje Naczelnik Wydzialu Inwestycji
i Infrastruktury.

2. Zadania Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury realizuja:
1) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych;
2) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.

§ 27. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci
realizacja spraw z zakresu:
1) postepowan Urzgdu zmierzajacych do rozstrzygnigcia zamowien publicznych w trybie
ustawy Prawo zamdéwien publicznych;
2) wykorzystania srodkow na cele inwestycyjne ze zrodet zewngtrznych;
3) przygotowania planéw, terenow i dokumentacji inwestycji 1 remontow;



4) prowadzenia procesu inwestycyjnego (w rozumieniu funkcji inwestora w prawie
budowlanym) 2z dokonaniem odbioru zadania, przekazania do uzytkowania
i rozliczaniem finansowym wlacznie.

2. Praca Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych kieruje Kierownik Referatu
Inwestycji i Zamowien Publicznych.

3. Bezposrednim przetozonym Kierownika Referatu Inwestycji i Zamdowien Publicznych
jest Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury.

§ 28. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci realizacja spraw z zakresu:
1) planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym opracowania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;
2) prowadzenia postgpowan o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego i ustalenie
warunkéw zabudowy;
3) wydawania wypisow, wyrysow i zaSwiadczen z  zakresu planowania
i zagospodarowania przestrzennego;
4) prowadzenia postgpowan o ustalanie optaty planistyczne;j;
5) prowadzenia postepowan o ustalenie uwarunkowan srodowiskowych;
6) catoksztalttu spraw i realizacji polityki ochrony srodowiska, w tym opracowanie gminnych
programow ochrony $rodowiska (Program Ochrony Srodowiska, Plan Gospodarki
Niskoemisyjnej, Projekt zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energig elektryczna i paliwa
gazowe);
7) ochrony przed zanieczyszczeniami $rodowiska, w tym powietrza; prowadzenie spraw
zwigzanych z Centralna Ewidencja Emisyjno$ci Budynkow, kontrole mieszkancéw pod
wzgledem przestrzegania przepisow uchwaty antysmogowej dla wojewodztwa kujawsko —
pomorskiego;
8) prowadzenia Punktu Konsultacyjnego Czyste — Powietrze;
9) prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat (opracowywanie
Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnoS$ci zwierzat
na terenie gminy wraz z jego realizacja, podejmowanie interwencji w zakresie obowiazku
zapewnienia odpowiednich warunkow zwierzetom domowym, prowadzenie postgpowan
administracyjnych dotyczacych zngcania si¢ nad zwierzgtami i czasowego odebraniu
zwierzgeia wlascicielowi, wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy agresywnej),
10) zagadnien dotyczacych obwoddéw towieckich tj. opiniowanie rocznych planow towieckich,
informowanie o terminach rozpoczgcia i zakonczenia oraz miejscach prowadzenia polowan
zbiorowych w danym sezonie towieckim, a takZze zmianach i uzupetnieniach;
11) gospodarki Sciekowej wynikajacej z Ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminie,
w tym: prowadzenie ewidencji sieci wodociagowej, zbiomikéw bezodptywowych
1 przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz nadzor nad realizacja obowigzkéw wiascicieli
nieruchomo$ci zwiazanych 2z unieszkodliwianiem nieczysto$ci cieklych z terenu
nieruchomosci;
12) zagospodarowania zadrzewieniami, w tym przyjmowanie zgloszen oraz wydawanie
decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci oraz
planowanie nasadzen i nadzdér nad nowymi nasadzeniami drzew i1 krzewow;



13) prowadzenia wymaganych prawem rejestrow z dziedziny planowania przestrzennego,
ochrony $rodowiska, przyrody, zwierzat i fowiectwa (m.in. prowadzenie publicznie dostgpnego
wykazu danych o $rodowisku);
14) prowadzenia dzialan zwiazanych z polityka energetyczna i polityka ochrony klimatu
w Gminie;
15) wspotpracy z Referatem Inwestycji i Zamowien Publicznych przy projektowaniu i realizacji
inwestycji.
2. Praca Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska kieruje Kierownik
Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.
3. Bezposrednim przetozonym Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska jest Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury.

§ 29. 1. Do zadan Wydziatu Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spotecznych nalezy
w szczegolno$ci realizacja spraw z zakresu:
1) ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych jako zadan zleconych administracji rzadowey,
w tym spraw:

a) meldunkowych,

b) udostepniania danych z rejestru mieszkancow,

¢) dowodow osobistych,

d) wyboréw i rejestru wyborcow,

e) referendow i spisow powszechnych;
2) rejestracji dziatalnoéci gospodarczej (CEiDG) oraz zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego przy produkcji rolnej;
3) zadan Gminy wobec Ochotniczych Strazy Pozamych - we wspoldziataniu
z Komendantem Miejsko-Gminnym Ochotniczych Strazy Pozarnych;
4) realizacji spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, w tym prowadzenia
rejestracji 1 ewidencji o0s0b podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz wspdtudzial
w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
5) =zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) realizacji zadan zwiazanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w zakresie

monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen,

b) planowania, reagowania i usuwania skutkOw zagrozen na terenie Gminy,

¢) opracowywania i przygotowania gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

d) realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdzialaniem skutkom zdarzen

o charakterze terrorystycznym,

e) organizowania szkolen i treningdw zwiazanych z tematyka zarzadzania kryzysowego;
6) obrony cywilnej w tym opracowywania i aktualizacji planow obrony cywilnej,
zaopatrywania w sprzet i Srodki w zakresie obrony cywilnej oraz uczestniczenia w planowaniu
1 organizowaniu ewakuacji ludno$ci na wypadek zdarzenia masowego;
7) spraw obronnych w tym opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego,
przygotowywania i aktualizowania planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz prowadzenia dokumentacji statego
dyzuru i akcji kurierskiej;
8) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;



9) dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;

10) funduszu soteckiego, inicjatyw lokalnych;

11) obshluga spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic wiejskich stanowigcych wiasnos¢ Gminy
i wechodzacych w sklad jej mienia komunalnego;

12) prowadzenia polityki spotecznej m.in. jako zakres dzialania Pelnomocnika
ds. przeciwdziatania uzaleznieniom, polityki spotecznej i pozytku publicznego, jako
jednoosobowego stanowiska pracy, dziatajacego w sprawach:

a) obshugi prac Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz innych
komisji problemowych w sprawach spotecznych,

b) obstugi spraw i programu wspoétdziatania z organizacjami pozytku publicznego,

c) obstugi spraw programu zwalczania uzaleznien,

d) infrastruktury spotecznej i materialnej przy pomocy socjalnej niepetnosprawnym,
osobom starszym, matkom z malymi dzieémi, osobom wykluczonym i innym,
potrzebujacym pomocy Gminy,

e) prowadzenia gminnych konkurséw o zlecenie zadan organizacjom pozytku
publicznego,

f) wspolpracy w opracowywaniu sprawozdan z realizacji programow spotecznych,
strategii rozwiazywania problemow spotecznych oraz programéw ostonowych
na rzecz mieszkancow Gminy,

g) wprowadzania nowatorskich rozwiazan w pomocy spolecznej we wspolpracy
z Brzeskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

h) monitorowania konkurséw o dotacje na prowadzenie dziatan na rzecz mieszkancow
z zakresu polityki spotecznej;

13) polityki zdrowotnej, w tym wspierania doraznych programéw prozdrowotnych;

14) wspotdziatania ze stowarzyszeniami programowo przygotowanymi do zastgpczej
realizacji spolecznych zadan Gminy i wspomaganie ich funkcjonowania;

15) prowadzenia spraw zwiazanych z udzielaniem stypendiow sportowych;

16) prowadzenia Rejestru Ztobkéw i Klubow Dzieciecych;

17) wykonywania zadan organu prowadzacego, okreslonych w ustawie z dnia 7 wrzeénia
1991 r. o systemie o$wiaty, ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe oraz ustawie
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela w zakresie zapewnienia ksztatcenia, wychowania
i opieki w jednostkach o$wiatowych prowadzonych przez Gmine, a w szczegdlnosci
koordynowanie spraw zwigzanych m.in. z:

a) zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja przedszkoli i szkol
publicznych oraz dostosowywaniem ich sieci i okre§lanie granic ich obwodow
do aktualnych potrzeb,

b) nadawaniem i cofaniem szkole niepublicznej uprawnien szkoty publicznej,

¢) ewidencjonowaniem jednostek o$wiatowych oraz baza danych os$wiaty,
w tym sporzadzaniem wymaganej sprawozdawczo$ci statystycznej i o§wiatowej,

d) powolywaniem, odwotywaniem i dokonywaniem ocen okresowych pracy osoéb
kierujacych jednostkami o§wiatowymi,

¢) koordynowaniem etapu zatwierdzania arkuszy organizacji pracy jednostek
oSwiatowych,

f) sprawowaniem biezacego nadzoru nad dziatalnoscig jednostek oswiatowych w zakresie
prawidlowo$ci gospodarowania mieniem — w szczegdlnos$ci poprzez prowadzenie



rejestru  zawieranych umdéw najmu pomieszczen 1 monitorowanie obowiazku
przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych,

g) przeprowadzaniem kontroli szk6t na podstawie udzielonych upowaznien,

h) wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych oraz pracownikami Centrum Ustug
Wspdlnych,

i) dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

j) prowadzeniem postepowan w zakresie skarg i wnioskoéw dotyczacych oswiaty,

k) pozyskiwaniem we wspotpracy z dyrektorami jednostek o$wiatowych oraz
pracownikami Centrum Ustug Wspolnych $rodkéw zewngtrznych na rzecz
prowadzonych jednostek o§wiatowych,

1) prowadzeniem nadzoru nad prowadzeniem strony podmiotowe]j Biuletynu Informacji
Publicznej dla jednostek o$wiatowych prowadzonych przez Gming oraz stron
internetowych i udostgpnianych tam informacji,

m) awansem zawodowym nauczycieli,

n) udzielaniem uczniom stypendidow motywacyjnych;

18) prowadzenie spraw organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji wykonania obowiazku
szkolnego;

19) pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych niezbednych dla prowadzenia dziatan na rzecz
mieszkancow Gminy z zakresu polityki spoteczne;.

2. Pracqg Wydziatu Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spotecznych kieruje Naczelnik

Wydziatu Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spotecznych.

§ 30. 1. Do =zadan Referatu Transportu i Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegoblnosci realizacja spraw z zakresu:
1) gospodarki odpadami, utrzymania zieleni oraz spraw czystosci i porzadku uregulowanych
ustawowo, w tym nadzorowania utrzymania czystosci i porzadku na ulicach, drogach, placach,
chodnikach i przystankach autobusowych;
2) likwidacji szkod powstatych w wyniku uszkodzen wiat przystankowych oraz innych
obiektow i urzadzen gminnych, w tym przygotowywania dokumentacji umozliwiajace]
dochodzenie roszczen zwigzanych z zaistniatymi szkodami,
3) obstugi Urzedu w zakresie transportu i ustug gospodarczych;
4) planowania i organizowania o$wietlenia miejsc publicznych, w tym wspdtpracy
z Zaktadem Energetycznym w zakresie konserwacji i sprawnoéci o$wietlenia;
5) transportu publicznego i komunikacji, w tym przewozow taksowkami;
6) inwestycji indywidualnych zmierzajacych do poprawy i ochrony S$rodowiska
(przydomowe oczyszczalnie Sciekow, usuwanie azbestu);
7) prowadzenia postgpowan w zakresie ustalania i zmiany nazw miejscowosci;
8) ustalania numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe, zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego, a takze prowadzenia i aktualizowania ewidencji numeracji porzadkowej
nieruchomos$ci oraz wydawania zawiadomien o nadaniu numeréw administracyjnych
nieruchomosci;
9) geodezji, w tym informacji przestrzennej (m.in. numeracji nieruchomosci 1 nazewnictwa
ulic), podziatéw nieruchomosci i optat adiacenckich, lokalizacji zjazdow z drogi gminne;j.



2. Praca Referatu Transportu i Gospodarki Komunalnej kieruje Kierownik Referatu
Transportu 1 Gospodarki Komunalne;j.

3. Bezposrednim przetozonym Kierownika Referatu Transportu i Gospodarki Komunalnej
jest Zastgpca Burmistrza.

§ 31. 1. Do zadan samodzielnego wieloosobowego Stanowiska ds. Mienia Komunalnego
nalezy w szczegolnoS$ci:
1) prowadzenie spraw ewidencji, inwentaryzacji, obrotu i obstugi cywilnoprawnej mienia

komunalnego i1 gospodarki lokalami, w tym sprawy:

a) obrotu cywilnoprawnego i umownego nieruchomosciami, z zachowaniem wymogéw
ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, prawa miejscowego 1 przepiséw dotyczacych
mienia komunalnego,

b) wspdldziatania w sprawach wspdlnot mieszkaniowych z udzialem Gminy z zarzadami
tych wspolnot;

c¢) obstugi spotecznych Komisji mieszkaniowych i przetargowych,

d) naliczania nalezno$ci z tytutu najmu, dzierzawy i uzytkowania wieczystego,

e) obshugi kierowanych do Urzedu procedur Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa
w dzierzawie i obrocie gruntami rolnymi zasobéw Skarbu Panstwa;

2) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie mieszkalnictwa, w szczego6lnosci:
a) prowadzenie ogdlnego rejestru najemcodw lokali mieszkalnych na podstawie umow
zawartych z poszczegolnymi najemcami lokali;
b) procedury lokalowej wobec mieszkaniowego zasobu gminy,
c) sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych wraz z przekazywaniem niezbednych
informacji do Wydzialu Finanséw;
d) opracowywanie projektow zmian w naliczaniu oplat czynszowych za zajmowane
lokale mieszkalne (komunalne),
e) przekazywanie korespondencji z najemcami lokali w zakresie realizacji
przedmiotowych zadan;
3) kontrola stanu mienia komunalnego oraz lokali mieszkalnych.

2. Zadania na samodzielnym wieloosobowym Stanowisku ds. Mienia Komunalnego
ustala 1 nadzoruje Zastgpca Burmistrza, ktéry jest bezposrednim przetozonym o0séb
zajmujacych Stanowisko ds. Mienia Komunalnego.

§ 32. 1. Do zadan samodzielnego jednoosobowego Stanowiska ds. Drogownictwa nalezy

w szczegllnosci:
1) zarzad drogami gminnymi w rozumieniu przepisOw ustawy o drogach publicznych,
a w przypadku nowych dréog — obstluga od dnia przejecia z Referatu Inwestycji
1 Zamowien Publicznych do uzytkowania poczawszy, w tym:

a) kontrola wykonania zajgcia pasa drogowego,

b) oswietlenie drogowe,

¢) ewidencja i kategoryzacja drog,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem stanu droég gminnych,

e) koordynacja napraw biezacych drog;
2) wymiana, naprawa oraz uzupehnianie znakdéw drogowych i oznakowania nazw ulic;
3) prowadzenie akcji od$niezania i zwalczania gotoledzi na drogach;



4) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow;
5) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i1 umieszczanie urzadzen w pasie
drogowym;
6) Scista wspotpraca z Referatem Transportu i Gospodarki Komunalnej zwiazana z realizacja
zadaf m.in. naprawy drdg, uzupelniania znakow drogowych, tabliczek z nazwami ulic i placow,
naprawy oS$wietlenia drogowego, prowadzenia akcji odsniezania 1 zwalczania gololedzi
na drogach oraz umieszczania urzadzen w pasie drogowym.

2. Zadania na samodzielnym jednoosobowym stanowisku ds. Drogownictwa ustala
i nadzoruje Zastgpca Burmistrza, ktory jest bezposrednim przelozonym osoby zajmujacej
Stanowisko ds. Drogownictwa.

§ 33. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi Urzedu projektow zarzadzen, regulamindw, instrukcji, pism okdlnych
w zakresie organizacji Urzedu,
2) wudziat w przygotowywaniu i prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow przez Burmistrza,
w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
4) koordynowanie wptywajacymi interpelacjami i zapytaniami, ich rozpatrywaniem zgodnie
z ustawa 0 samorzadzie gminnym oraz przekazywaniem ich do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu,
5) koordynacja procesu sktadania projektéw uchwat przygotowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne do Rady;
6) udzial w przygotowywaniu korespondencji Burmistrza kierowanej do Rady;
7) koordynacja realizacji wolnych wnioskéw sktadanych przez Radnych podczas sesji Rady;
8) koordynowanie dziatan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli zarzadczej 1 oceng ryzyka
w Urzedzie we wspdlpracy z Audytorem Wewngtrznym,;
9) udzial w przygotowywaniu stanowisk 1 sporzadzaniu pism Burmistrza w relacjach
z organami i podmiotami zewnetrznymi;
10) organizacja przeprowadzenia szkolen zewnetrznych zamknigtych dla pracownikow
Urzedu;
11) prowadzenie zbioru sktadanych oswiadczen majatkowych przez osoby zobowiazane
do ich zlozenia;
12) realizacja spraw dotyczacych pracy skazanych;
13) protokolowanie narad Burmistrza;
14) aktualizacja 1 wyposazanie w tablice urzedowe oraz tablice informacyjne
zamieszczane w budynkach Urzedu.

2. W strukturze Referatu Organizacyjnego funkcjonuja;
1) Biuro Rady Miejskiej — jako jednoosobowe stanowisko pracy;
2) Kancelaria Ogolna — jako wieloosobowe stanowisko pracy.

3. Praca Referatu Organizacyjnego kieruje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 34. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie Biura Rady Miejskiej, w tym obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen
Rady, jej Komisji oraz pracy radnych dotyczacej ich dziatalnosci w Radzie, w tym prowadzenie
obstugi finansowej dotyczacej Rady;
2) prowadzenie rejestrow i zbiorow oryginaldéw uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza,
przepisow gminnych, a takze wnioskéw i opinii Komisji Rady oraz interpelacji, wnioskow
i zapytan radnych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja uchwat Rady, w tym przekazywanie uchwat
organom nadzoru do publikacji lub ogloszenia zgodnie z przepisami ustawy
0 samorzadzie gminnym,;
4) organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade;
5) wspoldziatanie z Przewodniczacym Rady oraz Burmistrzem w sprawie przygotowania
sesji Rady, przygotowywanie zawiadomien o sesji oraz zaproszen, kontrola kompletnosci
materialdw na sesje;
6) sprawowanie obstlugi sesji i Komisji Rady oraz sporzadzanie i udostgpnianie protokotéw
1 nagran obrad;
7) prowadzenie obstugi biurowej i prawnej Rady i Komisji Rady;
8) prowadzenie spraw kierowanych do Rady w zakresie petycji, skarg, wnioskow
i zapytan, w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych do Rady;
9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami w jednostkach pomocniczych Gminy;
10) prowadzenie spraw osobowych radnych oraz udzielanie pomocy w wykonywaniu
ich funkc;ji;
11) prowadzenie obstugi korespondencji zewngtrznej i wewnetrznej oraz realizacja polecen
Przewodniczacego Rady w granicach jego kompetencji.

2. Praca Biura Rady Miejskiej kieruje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 35. 1. Do zadan Kancelarii Ogo6lnej nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan w zakresie rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu za
posrednictwem Punktow Obstugi Interesanta oraz obstugi korespondencji jawnej wynikajacych
z obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz — w warunkach lokalnych —
dorgczanie korespondencji Urzedu, w tym na zasadach obowiazujacych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i ordynacji podatkowej;
2) prowadzenie rejestru przesytek wplywajacych 1 wychodzacych;
3) odbieranie przesylek, otwieranie i sprawdzanie wplywow z wylaczeniem przesytek
z adnotacja ,,do rak wlasnych” lub kierowanych imiennie do Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza,
Skarbnika albo kierownikéw komdrek organizacyjnych 1 przesytek poleconych
w podwdjnych kopertach je§li na wewnetrznej kopercie znajduje sie klauzula ,poufne”
lub ,,zastrzezone”;
4) odnotowywanie na piSmie braku awizowanych zatacznikdéw lub zatacznikéw bez pisma;
5) zwrot do nadawcy korespondencji mylnie nadanej;
6) przekazywanie anoniméw oraz informacji i deklaracji podatkowych wraz
z kopertami z opatrzong data wptywu;
7) przekazywanie korespondencji zarejestrowanej i nierejestrowanej (wydawnictwa, gazety,
druki nieimienne, itp.) Sekretarzowi do dekretacji;



8) dostarczanie po dekretacji korespondencji wlasciwym komorkom organizacyjnym lub
pozostawienie jej do odbioru gminnym jednostkom organizacyjnym lub samorzadowym
instytucjom kultury;
9) odbior i przekazanie do dekretacji korespondencji ePUAP oraz pism sadowych
1 ogloszen sadowych 1 komorniczych;
10) wysytanie korespondencji po zarejestrowaniu i po sprawdzeniu kompletnosci (adres, znak
sprawy, piecz¢é urzedowa) listowo, faksem, telefaksem, na no$niku informatycznym lub poczta
elektroniczna;
11) dorgczanie na terenie Gminy przez gonca pism i przesytek, z zachowaniem wymogow
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego i ordynacji podatkowe;;
12) w razie konieczno$ci przyjmowanie podan wnoszonych ustnie do protokotu
(w trybie art. 63 Kodeksu postgpowania administracyjnego) poprzez sporzadzenie protokotu
podpisanego przez pracownika przyjmujacego i przez Wnoszacego,
a w przypadku gdy osoba nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, przyjmowanie podpisu osoby
przez nig upowaznionej i uczynienie o tym fakcie stosowng wzmianke;
13) obstluga Archiwum Zakladowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
we wspolpracy z Archiwista w zakresie w szczegdlnosci:
a) przyjmowania dokumentacji do Archiwum zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,
b) gromadzenia, przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji oraz prowadzenia
niezbednych ewidencji w tym zakresie,
¢) udostgpniania pracownikom Urzedu, w sytuacjach uzasadnionych wykonywanymi
czynno$ciami, przechowywanej dokumentacji,
d) wycofywania dokumentacji ze stanu w przypadku wznowienia sprawy w danej
komodrce organizacyjnej Urzedu,
e) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziatu w jej brakowaniu,
f) przygotowania materialow archiwalnych do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego oraz uczestniczenia w przekazaniu tych materiatow.
2. Praca Kancelarii Ogodlnej z wyodrgbnionym Archiwum Zaktadowym kieruje Kierownik
Referatu Organizacyjnego.

§ 36. 1. Do zadan Wydzialu Zarzadzania i Administracji nalezy w szczegdlnosci realizacja
spraw z zakresu:
1) obstugi kancelaryjnej, informacyjnej, mailowej i telefonicznej gabinetu Burmistrza oraz
Zastgpcy Burmistrza, w tym spraw zwiazanych z wyjazdami shuzbowymi oraz organizacjg
spotkan;
2) tworzenia raportow 1 sprawozdan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych oraz biezacej
dzialalno$ci Burmistrza na podstawie zebranych danych i ich analizy;
3) prowadzenia ewidencji podrozy stuzbowych pracownikéow Urzedu;
4) organizacji praktyk zawodowych;
5) dofinansowania ksztalcenia pracownikow samorzadowych;
6) administrowania spraw zwiazanych z testamentami allograficznymi;



7) przygotowywania i prowadzenia projektow w obszarach spoteczno-gospodarczych oraz
wspotpracy z wydziatami i referatami Urzedu w zakresie przygotowania i realizacji projektow
0 znaczeniu gminnym i regionalnym;
8) tworzenia i realizacji Strategii Rozwoju Gminy Brzes¢ Kujawski oraz koordynowania
dziatan zwigzanych z gminng polityka rozwoju;
9) sporzadzania, koordynowania i monitorowania raportu o stanie Gminy;
10) prowadzenia i przygotowywania budzetu obywatelskiego, w tym przeprowadzania
konsultacji spotecznych oraz realizacji projektéw w ramach budzetu obywatelskiego;
11) obstlugi Urzedu oraz innych budynkéw gminnych zwiazanych z Urzedem w zakresie
sprzatania, napraw i ustug konserwatorskich oraz administracyjno — gospodarczych;
12) zakupow i gospodarki $rodkami rzeczowymi majatku ruchomego Urzgdu z wylaczeniem
sprzgtu 1 akcesoridw komputerowych, w tym dokonywanie ich zakupu, wspoélpraca
z komisja do oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania oraz komisja likwidacyjng zuzytych
lub zbednych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego;
13) prowadzenia zaopatrzenia Urzgdu w $rodki czysto$ci oraz dokonywanie zakupu ushug
niezbgdnych dla prawidtowego funkcjonowania Urzedu,;
14) zezwolen na organizacje imprez z uwzglednieniem bezpieczenstwa imprez masowych
przy imprezach podmiotow zewnegtrznych — we wspoldziataniu z zarzadca gminnej
nieruchomosci;
15) kategoryzacji i ewidencji obiektow turystycznych zgodnie z przepisami ustawy
o ustug hotelarskich oraz ushug pilotéw wycieczek i przewodnikow turystycznych oraz ustawy
o0 bezpieczenstwie osob przebywajacych na obszarach wodnych;
16) prowadzenia rejestru instytucji kultury;
17) sportu i realizowanych programow sportowych, kultury fizycznej i turystyki;
19) organizowania narad, spotkan, konferencji i briefingéw Burmistrza;
20) promocji Gminy i Urzedu, w tym kreowania i realizacji polityki promocyjnej Gminy oraz
wspoOlpracy z lokalnymi mediami i1 komoérkami organizacyjnymi Urz¢du, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi i samorzadowymi instytucjami kultury w zakresie promocji
i polityki informacyjnej;
21) kontaktu z mediami 1 przygotowywania informacji medialnych.

2. W strukturze Wydzialu Zarzadzania i Administracji funkcjonujg: samodzielne
Stanowisko ds. Projektow oraz samodzielne Stanowisko ds. Uzdrowiska i Ochrony Zabytkow.

§ 37. 1. Do zadan samodzielnego jednoosobowego Stanowiska ds. Projektow nalezy
w szczegdlnosci:
1) wyszukiwanie naboréw i konkursow dotyczacych pozyskiwania dofinansowan ze srodkow
pochodzacych ze zrodet zewnetrznych;
2) sporzadzanie wnioskéw wraz z zatacznikami w zakresie pozyskiwania zewngtrznych
srodkéw finansowych na realizacje inwestycji (Srodki pochodzace z Unii Europejskiej, srodki
krajowe);
3) pozyskiwanie funduszy na inwestycje energetyczne w Gminie;
4) prowadzenie biezacej kontroli nad procesem inwestycyjnym / wydatkowaniem S$rodkow
dotyczacym zadan wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych;
S5) prowadzenie rozliczenia wydatkowanych srodkoéw ze zrodet zewnetrznych;



6) Scista wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania 1 Administracji zwiazana z realizacjq
1 aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy Brzes¢ Kujawski;
7) sporzadzanie informacji o pozyskanych i rozliczonych srodkach ze zrodet zewngtrznych dla
Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych celem przekazania na majatek gminy;
8) sporzadzanie informacji o inwestycjach wspoifinansowanych ze $rodkow zewnetrznych
w celu promocji zadania.

2. Zadania na samodzielnym jednoosobowym Stanowisku ds. Projektow ustala i nadzoruje
Naczelnik Wydziatu Zarzadzania i Administracji, ktory jest bezposrednim przetozonym osoby
zajmujacej Stanowisko ds. Projektow.

§ 38. 1. Do zadan samodzielnego jednoosobowego Stanowiska ds. Uzdrowiska
i Ochrony Zabytkéw nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie budynkami gminnymi, obiektami Gminy nieprzekazanymi w trwaly zarzad
jednostkom organizacyjnym oraz budynkami i obiektami uzyczonymi Gminie;

2) planowanie i realizacja konserwacji, remontow biezacych pomieszczen biurowych oraz
gospodarczych znajdujacych si¢ wewnatrz budynkoéw Urzedu lub zwigzanych z Urzedem oraz
zapewnienie terminowego przeprowadzania przegladdéw technicznych;

3) obshuga funkcjonowania gminy uzdrowiskowej w tym realizacji zadan wynikajacych
z przepisow ustawowych o gminach uzdrowiskowych, spraw dotyczacych terenéw gorniczych
wody 1 borowiny, operatu uzdrowiskowego i statutu uzdrowiska;

4) opieka nad zabytkami, w tym:

a) sporzadzania gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z realizacji

tego programu,

b) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow objetych wojewddzka ewidencja zabytkow,

¢) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotow o wartoSci zabytkowej
lub archeologicznej i zawiadamianie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

d) uzyskiwanie odpowiednich pozwolen i opinii od Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow,

e) sprawowanie opieki nad zabytkami, koordynowanie finansowania prac
konserwatorskich, restauratorskich i robdt budowlanych przy zabytku, do ktorego tytut
prawny ma Gmina,

f) wnioskowanie o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie prac konserwatorskich
przy zabytkach,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i sposobem utrzymania zieleni
miejskiej;

5) obstuga porozumien z administracja rzadowa w zakresie utrzymania cmentarzy, grobow
wojennych i miejsc pamigci narodowe;.

2. Zadania na samodzielnym jednoosobowym Stanowisku ds. Uzdrowiska i Ochrony
Zabytkéw ustala 1 nadzoruje Naczelnik Wydzialu Zarzadzania i Administracji, ktory jest
bezposrednim przetozonym osoby zajmujacej Stanowisko ds. Uzdrowiska 1 Ochrony
Zabytkow.

§ 39. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlno$ei:



1) realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo
o aktach stanu cywilnego w zakresie prowadzenia ewidencji zdarzen, dokumentacji
i wydawanie decyzji w tym zakresie;
2) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
3) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
4) wykonywanie zadan wynikajacych z umowy Konkordatu oraz innych umow
miedzynarodowych i prywatnego prawa migdzynarodowego;
5) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego w kraju
lub za granicg;
6) wystgpowanie z wnioskami do sadoéw o uniewaznienie istniejacych blednie sporzadzonych
aktow stanu cywilnego;
7) dokonywanie przypisow 1 wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego
na wniosek — zlecenie innych Urzedow Stanu Cywilnego, jak rowniez sadu;
8) dokonywanie sprostowan blgdow lub uzupelnien aktow stanu cywilnego w drodze decyzji
lub czynno$ci materialno techniczne;;
9) wydawanie zezwolen na skrocenie czasu oczekiwania na zawarcie zwigzku malzenskiego;
10) dokonywanie transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;
11) sporzadzenie aktu stanu cywilnego jesli zdarzenie nastgpito za granica i nie zostalo
zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;
12) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie posiadanych dokumentdw;
13) przyjmowanie oswiadczen oraz wnioskow malzonkow rozwiedzionych o powrocie
do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku matzenskiego;
14) przyjmowanie protokotéw uznania ojcostwa: dziecka poczgtego lecz nienarodzonego,
dziecka urodzonego, dla ktérego nie sporzadzono aktu urodzenia, dziecka urodzonego
dla ktorego sporzadzono akt urodzenia, dziecka, ktére zmarto;
15) organizowanie uroczystosci rocznicowych pozycia malzenskiego;
16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia
i nazwiska;
17) prowadzenie statystyki dla Gloéwnego Urzgdu Statystycznego w formie papierowej
i elektronicznej oraz sporzadzanie sprawozdan z czynnosci wykonywanych w Urzedzie Stanu
Cywilnego.

2. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 40. 1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie zadan audytowych o charakterze zapewniajacym i czynno$ci doradczych;
2) wskazywanie stabos$ci kontroli zarzadczej i dokonywanie analizy ich przyczyn;
3) identyfikowanie skutkéw lub ryzyk wynikajacych ze wskazanych stabosci kontroli
zarzadczej;
4) formulowanie rekomendacji w sprawic wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej
lub wprowadzenia usprawnien;
5) wydawanie opinii w sprawie adekwatnoéci, skutecznosci i efektywno$ci kontroli zarzadczej
w obszarach objetych audytem wewnetrznym,;



6) sporzadzanie rocznych plandéw audytu w oparciu o analiz¢ ryzyka w porozumieniu
z Burmistrzem;
7) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzania audytu wewngtrznego;
8) monitorowanie wykonania rekomendacji i przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych;
9) wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialalno$ci audytu
wewnetrznego, w szczegolnosci z Ministerstwem Finansdéw 1 organami kontrolnymi.

2. Zadania na samodzielnym jednoosobowym Stanowisku Audytora Wewngtrznego ustala
1 nadzoruje Burmistrz, ktory jest bezposrednim przetozonym osoby zajmujacej Stanowisko
Audytora Wewnetrznego.

§ 41. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych jako samodzielnego jednoosobowego
stanowiska pracy nalezy w szczegdlnoSci:
1) wykonywanie czynnoSci wynikajacych z realizacji wymogoéw art. 39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119.1) w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
innych przepisow prawa Unii Europejskiej 1 prawa krajowego o ochronie danych osobowych,
w tym:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkow, dziatania zwigkszajace Swiadomosé, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

c) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspdlpraca z organem nadzorczym,

e) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

2) prowadzenie spraw w oparciu o ustawg z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej i ustawg z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

3) prowadzenie rejestru petycji, przygotowywanie stanowisk i sporzadzanie odpowiedzi na
petycje oraz udostepnianie ich na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urze¢du wraz z roczng
informacjg zbiorcza o petycjach zamieszczana zgodnie z ustawa o petycjach;

4) koordynowanie udzielania odpowiedzi na ankiety skierowane do Urzedu w zakresie
dziatalnosci Gminy oraz inne pisma wymagajace sporzadzenia zbiorczej informacji z komorek
organizacyjnych Urzedu;

5) obstuga jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ochrony danych osobowych.



2. Zadania na samodzielnym jednoosobowym stanowisku Inspektora Ochrony Danych
ustala 1 nadzoruje Burmistrz, ktdry jest bezposrednim przetozonym osoby zajmujacej
stanowisko Inspektora Ochrony Danych.

§ 42. 1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych;
4) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczefistwa
fizycznego;
5) =zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;
6) przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;
9) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji, danych osoéb
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, a takze osob, ktérym
odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjgto decyzjg
o cofnigciu po$wiadczenia bezpieczenstwa.

3. Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych ustala i nadzoruje
Burmistrz.

§ 43. 1. Do zadan samodzielnego jednoosobowego Stanowiska ds. Kadr i Plac nalezy
w szczegolnosci:
1) kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw Urzgdu oraz spraw osobowych kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych nie bedacych nauczycielami i kierownikéw samorzadowych
instytucji kultury;
2) prowadzenie indywidualnej dokumentacji pracowniczej obejmujacej prowadzenie kart
ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, zwolnien lekarskich 1 innych nieobecnosci;
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboréw na wolne stanowiska urzednicze;
4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej pracownikow;
5) prowadzenie dokumentacji w zakresie okresowych ocen pracownikow;
6) wspoOlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robot publicznych
oraz interwencyjnych;
7) wspolpraca z firma zewngtrzng realizujaca ushugi BHP;
8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem, rozliczaniem i przelewami
wynagrodzen pracownikow oraz naliczaniem wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci



do pracy oraz zasitkow chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich, rodzicielskich zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i zgromadzona dokumentacja;
9) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Ptatnik oraz przesytanie elektronicznie
do ZUS;
10) naliczanie miesigcznych zaliczek podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie
deklaracji i informacji podatkowych;
11) rozliczanie umdéw cywilnoprawnych;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

2. Zadania na samodzielnym jednoosobowym Stanowisku ds. Kadr i Ptac ustala i nadzoruje
Burmistrz, ktory jest bezposrednim przetozonym osoby zajmujacej Stanowisko ds. Kadr i Plac.

§ 44. 1. Do =zadan samodzielnego jednoosobowego Stanowiska ds. Rozwoju
Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) promocja oznaczonych planem zagospodarowania przestrzennego  terenow
pod inwestycje, nazwanych umownie ,,Brzeska Strefa Gospodarcza”;
2) inicjowanie podniesienia standardu i atrakcyjnoéci terendéw dla potencjalnych inwestoréw
m.in. przez lokalizacjg¢ tam niezbednej infrastruktury;
3) prowadzenie marketingu w poszukiwaniu potencjalnych inwestorow, w tym
prezentowanie ofert oraz waloréw inwestycyjnych Gminy w kraju i za granicg m.in. na misjach,
targach, forach i konferencjach gospodarczych oraz w branzowych portalach internetowych
1 prasie;
4) udzielanie bezposredniej pomocy inwestorom w negocjacjach zakupu terenow
oraz procedurach przygotowania i realizacji inwestycji;
5) wspolpraca z jednostkami o$§wiatowymi i szkotami wyzszymi w zakresie organizacji zajec,
wizyt studyjnych i innych form zwiazanych z promocja i rozwojem przedsiebiorczosci;
6) inicjowanie, opracowywanie i tworzenie materialow informacyjno — promocyjnych
na temat ofert inwestycyjnych na terenie gminy;
7) wspolpraca z krajowymi i migdzynarodowymi mediami zajmujacymi si¢ tematyka
gospodarcza;
8) obstuga delegacji gosci krajowych i zagranicznych;
9) organizowanie spotkan i szkolen dla przedsiebiorcow;
10) opracowanie, koordynowanie i wdrazanie Strategii Rozwoju Gospodarczego Gminy oraz
wspolpraca w zakresie tworzenia innych dokumentow strategicznych;
11) wspolpraca z Wydziatem Inwestycji i Infrastruktury w zakresie planowanych
1 realizowanych zadan w obszarach gospodarczych oraz z Wydzialem Finansow w zakresie
udzielanej pomocy de minimis i pomocy regionalne;j;
12) wspolpraca z Klubami Pracy na terenie Gminy, Powiatowym Urzedem Pracy oraz
Agencjami Zatrudnienia;
13) realizacja  zadan  zwigzanych z  Programem  Rozwoju  Wojewodztwa
Kujawsko — Pomorskiego;
14) prowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnej w zakresie budowy obwodnicy
Brzescia Kujawskiego;
15) nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Brzeskiej Strefy Gospodarczej;



16) wspodlpraca z Pomorska Specjalng Strefa Ekonomiczna;
17) koordynowanie prac gremiéw doradczych powotywanych przez Burmistrza w sprawach
gospodarczych.

2. Zadania na samodzielnym jednoosobowym Stanowisku ds. Rozwoju Gospodarczego
ustala i nadzoruje Burmistrz, ktory jest bezposrednim przelozonym osoby zajmujace;
Stanowisko ds. Rozwoju Gospodarczego.

§ 45. 1. Do zadan samodzielnego jednoosobowego Stanowiska ds. Nadzoru
Wiascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad dziatalnoscia spotek, w ktorych Gmina posiada swoje udzialy lub akcje zgodnie
z przepisami Kodeksu spdtek handlowych oraz innymi powszechnie obowiazujacymi
przepisami prawa we wspoldziataniu z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;
2) inicjowanie przeprowadzenia kontroli w spotkach, w ktérych Gmina posiada swoje udziaty
lub akcje, w ramach przystugujacego wspdlnikowi prawa indywidualnej kontroli
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;
3) prowadzenie ewidencji spotek, w ktorych Gmina posiada swoje udzialy lub akcje
oraz gromadzenie dokumentacji organizacyjnej tych podmiotoéw, w szczegdlnosci regulamindow
organéw spotek, w ktorych Gmina posiada swoje udzialy lub akcje, umow, aktéw
zalozycielskich i statutow spotek, w ktorych Gmina posiada swoje udzialy lub akcje;
4) wspolpraca z organami spotek, w ktorych Gmina posiada swoje udziaty lub akcje;
5) monitorowanie sytuacji finansowej spotek, w ktorych Gmina posiada swoje udziaty
lub akcje oraz wykonania przez spotki planow dziatalnosci, rachunku zyskow i strat, bilansu
i rachunkéw przeplywdw pienigznych;
6) przygotowywanie projektow uchwal, opinii, informacji, analiz dla Burmistrza
oraz innych dokumentéw potrzebnych do odbycia Zgromadzenia Wsp6lnikow;
7) dokonywania analizy dokumentéw zwiazanych ze sprawami objgtymi porzadkiem obrad
zgromadzenia wspolnikow spotek, w ktorych Gmina posiada swoje udziaty lub akcje;
8) wspdtdzialanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego, jednostkami
gospodarczymi oraz innymi podmiotami w sprawach wchodzacych w zakres dzialalnosci
Stanowiska ds. Nadzoru Wtascicielskiego,
9) przygotowywanie informacji dla Burmistrza o dziataniach podejmowanych przez spotki
w ktorych Gmina posiada swoje udziaty lub akcje, niezbednych do podjecia decyzji w ramach
wykonywania praw z udziatéw lub akeji;
10) opiniowanie projektow przystepowania Gminy do spotek, tworzenia przez Gming nowych
spotek, taczenia, podziatu lub przeksztatcenia spotek z udziatem Gminy.

2. Zadania na samodzielnym jednoosobowym Stanowisku ds. Nadzoru Wtascicielskiego
ustala 1 nadzoruje Burmistrz, ktéry jest bezposrednim przelozonym osoby zajmujacej
Stanowisko ds. Nadzoru Wtascicielskiego.

§ 46. 1. Do zadan Informatyka jako samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy
nalezy w szczegdlnosci:
1) obshuga 1 administrowanie systemami komputerowymi Urzg¢du, w tym programow
dla zadan zleconych przez administracje rzadowa;
2) obstuga i administrowanie sieciami komputerowymi;



3) obstluga systemu monitoringu miejskiego, serweréw w sieci lokalnej, serweréw poczty
elektronicznej, stron internetowych Urzedu i jednostek podlegtych;
4) prowadzenie Punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP;
5) administrowanie stronami Biuletynow Informacji Publicznej Urzedu i Gminnych
jednostek organizacyjnych;
6) sprawowanie funkcji Pelnomocnika ds. informatycznej obshugi  wyborow
i Lokalnego Administratora Systemu SRP ,,Zr6dlo”;
7) opiniowanie i nadzorowanie zakupow infrastruktury komputerowej;
8) realizowanie zakupéw oprogramowania i materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu
elektronicznego;
9) przygotowywanie i wysytka jednolitego pliku kontrolnego VAT;
10) nadzorowanie systemu transmisji i glosowan obrad Rady;
11) administrowanie systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

2. Zadania na stanowisku Informatyka jako samodzielnego jednoosobowego stanowiska
pracy ustala i nadzoruje Burmistrz, ktory jest bezpo$rednim przetozonym osoby zajmujace;
stanowisko Informatyka.

§ 47. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ realizowania zadan przypisanych dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzgdu poprzez podmioty zewnetrzne.

§ 48. Zadania, uprawnienia i obowiazki Gminnych jednostek organizacyjnych oraz
samorzadowych instytucji kultury okreslone sa w statutach tych jednostek oraz odrebnych
przepisach.

Rozdzial 6.

Dzialalnos¢ kontrolna

§ 49. 1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na przepisach ustawy
o finansach publicznych i standardach kontroli zarzadczej obowigzujacych w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

2. Zasady sprawowania kontroli zarzadczej okre$la Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§ 50. 1. Funkcjonowanie Urzedu podlega kontroli:
1) zewngtrznej;
2) wewngtrzne;j.

2. Celem kontroli jest stwierdzenie wystgpujacych nieprawidtowoéci, ustalenie przyczyn
ich powstania 1 okreslenie sposobéw ich eliminowania oraz podejmowanie dziatan
profilaktycznych zapobiegajacych powstaniu ewentualnych nieprawidlowosci w przysztosci.

§ 51. 1. Kontrolg zarzadza Burmistrz, okre$lajac jej przedmiot, miejsce, termin, zakres
1 osoby zobowiazane do jej przeprowadzenia.

2. Burmistrz moze powotywa¢ zespoly dorazne do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie,
Gminnych jednostkach organizacyjnych oraz samorzadowych instytucjach kultury
w okreslonym przez siebie zakresie.

3. Do przeprowadzenia kontroli Burmistrz wydaje stosowne upowaznienia.



§ 52. 1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do prowadzenia samokontroli
na stanowiskach pracy.

2. Kontrolg wykonuja:
1) Zastepca Burmistrza — w odniesieniu do podleglych pracownikow, podlegtych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz nadzorowanych samorzadowych instytucji kultury;
2) Sekretarz — w odniesieniu do podlegltych pracownikéw, podleglych komorek
organizacyjnych Urzgdu oraz w zakresie organizacji pracy Urzedu;
3) Skarbnik — w odniesieniu do podlegtych pracownikéw, podleglych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz w zakresie prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej
w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz samorzadowych instytucjach
kultury;
4) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie ochrony danych osobowych;
5) kierujacy komdrkami organizacyjnymi — w odniesieniu do podlegtych pracownikow.

§ 53. Zasady oraz sposob przeprowadzania kontroli wewnetrznej Burmistrz okresla
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 54. 1. Ustalenia z przeprowadzonej kontroli zawiera si¢ w protokole.
2. Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawia sig
kontrolowanemu. O wynikach kontroli zawiadamia si¢ Burmistrza.

§ 55. 1. Protokoty, sprawozdania i wystapienia pokontrolne organéw kontrolujacych
przechowuja komdrki merytoryczne Urzedu.

2. Jesli zalecenia pokontrolne maja charakter migdzywydzialowy, kopie wystapien
pokontrolnych oraz sprawozdan z wykonania zalecen pokontrolnych kierownicy komorek
organizacyjnych przekazuja Skarbnikowi lub Sekretarzowi, zaleznie od rodzaju zalecen.

3. Ostateczna wersjg¢ odpowiedzi na wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

4. Ksigge kontroli zewngtrznej przechowuje si¢ w sekretariacie Urzgdu.

Rozdzial 7.

Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow

§ 56. 1. Burmistrz osobiscie podpisuje pisma i dokumenty:
1) w sprawach nalezacych do jego wylacznych kompetencji;
2) w sprawach osobowych pracownikow Urzedu, kierownikéw Gminnych jednostek
organizacyjnych i kierownikoéw samorzadowych instytucji kultury dotyczacych zmian stosunku
pracy i dyscypliny pracy;
3) kierowane do organéw nadzoru, innych samorzadéw oraz oséb zajmujacych stanowiska
panstwowe, samorzadowe lub spoteczne;
4) do Przewodniczacego Rady.

2. Pracownicy podpisuja pisma i dokumenty w zakresie udzielonych im przez Burmistrza
upowaznien i pelnomocnictw.



§ 57. 1. Zgodno$¢ z oryginatem odpiséw dokumentow potwierdzaja pracownicy w zakresie
dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, a takze dodatkowo Burmistrz, Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik.

2. Zaéwiadczenia wydawane na podstawie akt organu administracji samorzadowe]
w sprawach publicznych i podatkowych podpisuja odpowiednio pracownicy upowaznieni
imiennie przez Burmistrza.

§ 58. 1. Obieg korespondencji i dokumentéw w Urzedzie oraz sposdb ich gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania —oraz udostgpniania  materiatow  archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

2. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych okreSla instrukcja opracowana przez
Skarbnika i wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem przez Burmistrza.

Rozdzial 8.

Postanowienia koncowe

§ 59. Zmiany w Regulaminie sa dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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