ZARZADZENIE Nr 42/07
WOJTA GMINY BRZUZE
z dnia 19 wrzesnia 2007r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzuze.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591, Dz. U. z 2002r. Nr 23 ,poz. 220,Nr 62,
poz. 558 , Nr 113, poz. 984, Nr 153 ,poz. 1271 , i Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80,
poz. 717, Dz.U. Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102,poz. 1055, Nr 116 , poz. 1203 i
Nr 167poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175 poz. 1457 , oraz z 2006r. Nr 17,

poz. 128, Nr 181, poz. 1337/
nadaje

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Brzuze stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc regulamin organizacyjny przyjety zarzadzeniem nr 11/07 Wojta
Gminy Brzuze z dnia 2 kwietnia 2007r.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 42/07
Wéjta Gminy Brzuze
z dnia 19 wrze$nia 2007r.

RE GULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

BRZUZE



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BRZUZE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy Brzuze jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktorej wojt
jako organ wykonawczy wykonuje swojq prace.

§2
Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Brzuze.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

- radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Brzuze,

- wojcie, sekretarzu, skarbniku nalezy przez to rozumie¢: Wojta Gminy
Brzuze, Sekretarza Gminy Brzuze, Skarbnika Gminy Brzuze,

- urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brzuze,

- komérkach organizacyjnych urzedu — nalezy rozumie¢ referaty
1 samodzielne stanowiska pracy Urzgdu Gminy Brzuze.

§4
Regulamin okresla organizacje¢ oraz tryb pracy Urz¢du Gminy Brzuze :

1. Struktur¢ organizacyjng urzedu / szczegOlowg strukture okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu /.

2. Zasady podzialu zadan 1 kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu .

3. Zadania i kompetencje poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§5

Urzad realizuje zadania :

wlasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym / tekst jednolity Dz.U. Nr 142 poz.1591 z 2001r.
z pOz. zmianami /,



zlecone - przez organy administracji rzadowej samorzagdom z mocy
obowiazujacych ustaw,
inne - wynikajace z ustaw szczegélnych.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§6

W Urzedzie funkcjonuja referaty i samodzielne stanowiska pracy
jako komoérki organizacyjne urzedu podporzadkowane
organizacyjnie Sekretarzowi Gminy.

§7
W skiad Urzgdu Gminy wchodza :

1. Kierownictwo :

- Wojt Gminy

- Sekretarz Gminy

- Skarbnik Gminy

Referat Finansowy

Referat Rozwoju Gminy

Stanowisko ds. promoc;ji, kultury i sportu

Stanowisko ds. Kierownika USC, obshugi Rady Gminy
Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr, bhp

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych

i dzialalnosci gospodarczej

8. Stanowisko ds. obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych.
9. Informatyk

10.Radca Prawny

el Ll o

Stanowiska pomocnicze:
1. archiwista

Stanowiska obslugi:

. goniec

. konserwatorzy SUW i robotnik gospodarczy /wg potrzeb/
. konserwator-palacz

. $lusarz —spawacz, palacz co /wg potrzeb/

. robotnik gospodarczy /sprzataczka /

. robotnik gospodarczy/ds. swietlic wg potrzeb /

. kierowcy autobusu /wg potrzeb /

. opiekunowie /wg potrzeb/
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I1I. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI
POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§8

1. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym
pracownikow urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy sekretarza.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu
sekretarzowi.

§9
W6jt - stanowisko z wyboru. Jest organem wykonawczym
gminy. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych status Wojta.

1. Wojt kieruje praca urzedu i wykonuje zadania przy pomocy
sekretarza 1 skarbnika.

2. Jest zwierzchnikiem w stosunku do pracownikow urzedu
oraz dyrektorow /kierownikoéw / gminnych samorzadowych
jednostek organizacyjnych w rozumieniu kodeksu pracy.

3. Kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje
Ja na zewnatrz.

4. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych
1 w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

5. Wystepuje do rady z wnioskiem w sprawie powotania

sekretarza i1 skarbnika.

Jest terenowym szefem obrony cywilne;.

Okresla polityke kadrowa i ptacowa w Urzedzie .

8. Udziela upowaznien pracownikom do wydawania decyzji
W jego imieniu.

9. Ustala zakresy czynnosci dla sekretarza, skarbnika,
kierownikoéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw
samodzielnych stanowisk.

10. Przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

11. Wykonuje inne zadania 1 czynnosci zastrzezone dla Wojta
w przepisach szczegotowych.



§ 10
Sekretarz Gminy — stanowisko z powotania.

1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu

- opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu
oraz uaktualnia go w miarg¢ potrzeby,

- przygotowuje propozycje podziatlu zadan pomiedzy
kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk,

- dba o wyglad budynku urzg¢du i jego otoczenie,

- nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

- planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicza z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,

- sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

- rozstrzyga spory kompetencyjne migedzy pracownikami,

- prowadzi kontrol¢ wewngtrzng urzedu,

- wykonuje obowigzki w granicach udzielonego
mu pelnomocnictwa przez Wojta.

2. Wspélpracuje z Rada w zakresie przygotowania materialow
pod obrady Rady.

Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy.
Prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta.
Kieruje i nadzoruje praca catego Urzedu.

Lo

§11
Skarbnik Gminy - stanowisko z powolania.

1. Wykonuje funkcj¢ gtéwnego ksiggowego budzetu gminy
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie praw
i obowiazkow glownych ksiggowych budzetow zakladow
budzetowych i1 gospodarstw pomocniczych.

2. Opracowuje projekt budzetu :

- przekazuje pracownikom samorzadowym oraz kierownikom
podleglych jednostek wytyczne do opracowania niezbednych
informacji zwiazanych z projektem planu budzetu,

- kieruje praca Referatu Finansowego,



- odpowiada za organizacj¢ pracy w tym referacie oraz
skuteczne egzekwowanie zaleglosci wobec budzetu gminy,

- czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentac;ji
Finansowej,

- dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Wojta
0 jego realizacji,

- realizuje ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci,
podatkach i oplatach lokalnych, oplacie skarbowe;.

IV. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk
nalezy w szczegolnosci :

1.

Posiadanie znajomosci przepisOw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego,
prawa administracyjnego i przepisoéw gminnych.

. Opracowanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat rady

przekazywanych za posrednictwem sekretarza lub pracownika
ds. organizacyjnych 1 kadr oraz obstugi rady.

. Opracowanie projektow planow realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,

spolecznych i organizacyjnych.

. Zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zamierzen.

Wspotdziatanie w sprawach rozwoju gminy z organami samorzadowymi .

Wspoltdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej.

. Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju lub obrony cywilne;j

na terenie gminy nalezacych do kompetencji Wojta.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Wojta wynikajacym z rzeczowego podzialu kompetencji okreslonych
w § 13 niniejszego regulaminu.



9. Przygotowanie ocen , analiz ,informacji 1 sprawozdan.

10. Wykonywanie na polecenie W¢jta innych zadan w sprawach
nie objetych zakresem dziatania referatu lub samodzielnego
stanowiska.

11. Stosowanie ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

12. Stosowanie obowiazujacego jednolitego wykazu akt.

13. Przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych , przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych i1 zarzadzania systemem informatycznym.

14. Przygotowanie materialow z poszczeg6élnych stanowisk do BIP.

§13
1. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego naleza :

1/ Prowadzenie spraw zwigzanych z gminng gospodarka
finansowa, wymiarem i poborem zobowigzan pieni¢znych i1 oplat
lokalnych a w szczegolnosci :

a) opracowanie projektéw budzetu oraz nadzor nad jego realizacja,
b) wymierzanie i poboér podatkéw i1 optat okreslonych
w odrgbnych przepisach oraz kontrola powszechnosci
opodatkowania i podstawy jego wymiaru,

c¢) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych,

d) kontrola prawidlowosci sporzadzania dokumentow ksiggowych,
e) prowadzenie plac i obstugi kasowej 1 ksiggowe;,

f) dokonywanie analizy stanu zaleglosci w podatkach i optatach
oraz ich likwidacje,

g) inicjowanie podjgcia przez rade uchwal w sprawie wprowadzenia
wysokosci podatkéw 1 oplat z zakresu referatu z zastrzezonych
do wiasciwosci rady,



h) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, wystawianie upomnien
1 tytuléow wykonawczych,

1) realizacja oplat z wodg, Scieki,
j) opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej.
2/ Nadzor nad prawidlowym poborem optaty skarbowej w urzedzie.

3/ Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz wszelkich
innego rodzaju zaswiadczen .
4/ Prowadzenie ewidencji finansowej mienia komunalnego.

5/ Prowadzenie ksiggowosci jednostek organizacyjnych.

6/ Wspolpraca z Izba Obrachunkowa i Urzgdami Skarbowymi,
ZUS 1 KRUS oraz Urzedem Statystycznym.

7/ Inne sprawy zlecone przez Wajta wynikajace z wlasciwych
przepisOw prawnych.

2. Do zadan i kompetencji Referatu Rozwoju Gminy naleza:

1/ Sprawy rolnictwa :

a) wspolpraca ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania
zarazliwych chorob zwierzecych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej,

b) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow
lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci, przeciwdziatanie
narkomanii w zakresie kontroli upraw maku i konopi,

¢) sporzadzanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem spiséw rolnych,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci rolnej,

e) realizacja zadan gminy dotyczacych pracowniczych ogrodow
dziatkowych oraz zadan wynikajacych z ustaw o ochronie zwierzat
fownych i prawie fowieckim.

2/ Gospodarka nieruchomosciami:
a) dziatalnos$¢ dotyczaca ochrony gruntow rolnych i leSnych w zakresie
wynikajacym z aktualnie obowiazujacych przepisow prawnych,
b) przeprowadzanie procedur zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami
gminnymi /sprzedaz ,dzierzawa, najem/.



3/ Sprawy z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody:

a) realizacji Programu Ochrony Srodowiska oraz Planu Gospodarki
Odpadami na terenie gminy Brzuze,

b) realizacji zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

¢) wydawanie decyzji na wycinkg drzew i krzewow,

d) wymierzanie kary pieni¢znej za samowolne usuwanie drzew
i krzewow,

e) przygotowanie decyzji dotyczacych oplat za gospodarcze korzystanie
ze srodowiska.

4/ Prowadzenie dzialan zwiazanych z realizacja remontow

prowadzonych w gminie:

a) realizacja remontow obiektow budowlanych i budowli zgodnie
z przyjetymi zalozeniami i obowigzujacymi przepisami prawa,

b) zakladanie, prowadzenie i aktualizowanie na biezaco ksiazek drog
Gminnych,

¢) prowadzenie i aktualizowanie na biezaco ksiazek poszczegolnych
budynkéw wchodzacych w sktad mienia komunalnego gminy.

5/ Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym, a w szczegolnosci :
a) przygotowanie materialdow do dokumentéw planistycznych
gminy,
b) prowadzenie dokumentacji planistycznej gminy jej zmian
1 aktualizacji,
¢) ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu .

6/ Sprawy z zakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:
a) przeprowadzanie postgpowania i wydawanie postanowienia
dotyczacego rozgraniczenia nieruchomosci,
b) nadawanie nieruchomo$ciom numeréw porzadkowych.

7/ Sprawy z zakresu gospodarki wodnej:

a) wydawanie decyzji o przywrocenie do stanu poprzedniego urzadzen
melioracyjnych,

b) utrzymanie i eksploatacja urzadzen zaopatrzenia w wodg,

c¢) prowadzenie rejestru odbiorcow wody,

d) rejestracja studni i urzadzen wodnych,

e) zalatwianie spraw z zakresu dofinansowania zbiornikow
retencyjnych,



8/ Sprawy komunalne i mieszkaniowe :
a) gospodarka lokalami mieszkalnymi i socjalnymi wchodzacymi w sklad
mieszkaniowego zasobu gminy zgodnie z przyjetymi zasadami
oraz realizacja wieloletniego programu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym,
b) przeprowadzanie procedur zwigzanych ze sprzedaza i zakupem
nieruchomosei ,
¢) prowadzenie i aktualizowanie na biezaco ksiag poszczegdlnych
budynkow wchodzacych w skiad mienia komunalnego gminy.

9/ Organizowanie pracy pracownikow robot publicznych, prac
interwencyjnych i1 spolecznie uzytecznych.

10/ Prowadzenie spraw dotyczacych drog:
a) prowadzenie ewidencji drog bedacych w zarzadzie gminy,
b) remontu drég gminnych,
¢) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,
d) zakladanie, prowadzenie 1 aktualizowanie na biezaco ksiag drég
gminnych.

11/ Prowadzenie czynnosci zwiazanych z regulowaniem stanu
prawnego drog i nieruchomosci gminnych :
a) wnioskowanie do wojewody o wydanie decyzji dotyczacych
komunalizacji.

12/ Przygotowanie, realizacja inwestycji 1 innych przedsigwzig¢
prowadzonych w gminie zgodnie z przyjetymi zatozeniami
1 obowigzujacymi przepisami prawa w tym przygotowanie
wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne:
a) koordynowanie i przygotowywanie dokumentéw zwiazanych
z planem rozwoju gminy, géwnie z zakresu zrOwnowazonego rozwoju
gminy,
b) kompletowanie dokumentacji projektowej, kosztorysowej,
wykonawczej,
¢) opracowanie dokumentacji niezbgdnej do udzielania zamowienia
publicznego,
d) koordynowanie spraw zwigzanych z wykonawstwem i odbiorem
inwestycji,
e) sprawdzanie kosztorysow powykonawczych.
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13/ Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych
z zamdOwieniami publicznymi:

a) przygotowanie i kompletowanie materialtow do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
ogloszen, ofert przetargowych i innych dokumentéw wymaganych
ustawg prawo zamowien publicznych,

b) przesylanie ogloszen poczta internetowa do Urzedu Zamoéwien
Publicznych,

¢) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej
przeprowadzenia postgpowan o zamowienia publiczne
oraz jej archiwizowanie,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi
realizowanymi przez Urzad Gminy, przygotowanie materialow
do pracy komisji przetargowych (dotyczy wszystkich referatow
i samodzielnych stanowisk Urzgdu Gminy).

14/ Prowadzenie spraw dotyczacych Unii Europejskie;:
a) pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej,
b) udzial w sporzadzaniu i realizacji planu rozwoju lokalnego gminy,
c)biezaca analiza mozliwosci i sposobu finansowania projektow
ze S$rodkow zagranicznych 1 krajowych,
d) prezentowanie najkorzystniejszych ofert,
e) realizacja wybranego projektu poprzez :
- zlozenie wniosku z wymaganymi zalacznikami,
- wybor wykonawcy projektu w drodze przetargu,
- promocja zakwalifikowanego do realizacji projektu,
- realizacja projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem,
- rozliczenie wykonawcy z realizowanego projektu,
- ostateczne rozliczenie projektu nadzor do chwili wygasnigcia
gwarancji nad wykonywang robota,

15/ Wspolpraca z instytucjami i jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
przygotowania programéw dziatania i pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych.
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3. Do zadani kompetencji ds. promocji, kultury i sportu naleza:

1/ Sprawy rozwoju i opieki nad dziedzictwem kulturowym,
dziatalno$¢ kulturalna w tym nadzor nad ta dziatalno$cia
w szczegdlnoscei :
a) ochrona dobr kultury, wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkow,
b) podtrzymywanie i rozpowszechnianie tradycji,
¢) z zakresu zadan zleconych ochrona miejsc pamigci narodowe;,
grobow 1 cmentarzy wojennych,
d) opieka nad dzialalnoscia tworcza, artystyczna, kultura ludowa,
rekodzietem ludowym,
e) opieka nad dziatalnoscia bibliotek,
f) redagowanie biuletynu informacyjnego,
g) prowadzenie kroniki gminy.
2/ Sprawy kultury fizycznej 1 sportu :
a) rozwoj kultury fizycznej ,
b) organizowanie rajdéw , imprez sportowych,
c) wspolpraca ze stowarzyszeniami i wszelkimi organizacjami,
upowszechniania kultury fizycznej.

3/ Sprawy turystyki :

a) zagospodarowanie turystyczne gminy,

b) regulacja ruchu turystycznego w gminie,
¢) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych i p6l
biwakowych.

4/ Wspblpraca z organizacjami spotecznymi /KGW, OSP itp./

5/ Organizowanie uroczystosci gminnych w tym dozynek
gminnych ,obchodéw Swiat Narodowych itp.

6/ Promocja gminy.

7/ Administrowanie podmiotowej strony Biuletynu Informac;ji
Publiczne;.

8/ Inne sprawy zlecone przez Wojta gminy wynikajace
z wlasciwych przepiséw prawnych.
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4. Do zadan i kompetencji Kierownika USC i obslugi Rady Gminy naleza:

1/ Realizacja zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,

kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, a w szczegdlnosci :

a) rejestracja aktow stanu cywilnego, a takze kompletowanie akt,
nanoszenie zmian, przypisow oraz zabezpieczenie i konserwacja ksiag,

b)przyjmowania oswiadczen o :

c)wstapienie w zwigzek matzenski,

d)braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa przed
uplywem miesi¢cznego terminu,

e) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

f) wyborze nazwiska matzonk6w i dzieci zrodzonych z maizenstwa,

g) powrocie matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

h) uznanie dziecka,

i) nadanie dziecku nazwiska me¢za matki,

j) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

k) zatatwianie niektérych formalnosci wynikajacych z kodeksu
postepowania cywilnego,

1) wspolpraca z innymi Urzgdami Stanu Cywilnego.

2/ Wydawanie dokumentu tozsamosci i prowadzenie dokumentacji
rozliczeniowej w tym zakresie .

3/ Wspoélpraca z organami Panistwowej Inspekcji Sanitarne;
i zaktadami shuzby zdrowia — zglaszanie przypadkoéw
zachorowania, zgonow na choroby zakazne — natychmiast po
otrzymaniu o nich wiadomosci,

4/ Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

5/ Obstuga kancelaryjna Rady Gminy :

a) zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowania materialow
na sesje rady , gromadzenie materiatéw bedacych przedmiotem obrad
i przedstawienie ich wlasciwym komisjom,

b) opracowanie materialéw z obrad : uchwal, postanowief, stanowisk oraz
przekazanie ich odpowiednim organom, jednostkom i czuwanie nad ich
realizacja,

¢) prowadzenie rejestrow : uchwat , stanowisk oraz interpelacji 1 wnioskow
radnych,

d) biezacy nadzor nad terminowym zalatwianiem interpelacji i wnioskow

radnych,

¢) wykonywanie zadan zwiagzanych z wyborami i referendum.
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6/ Inne sprawy zlecone przez Wéjta i wynikajace z wlasciwych
przepisow prawa.

5.Do zadan i kompetencji stanowisko do spraw organizacyjnych
kadr, bhp naleza :

1/ Obstuga centrali telefonicznej 1 ksero.

2/ Sprawna i skrupulatna oraz uprzejma obstuga interesantow
w sekretariacie urzedu,

3/ Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow urze¢du
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4/ Organizowanie szkolen pracownikow,

5/ Obstuga organu wykonawczego :
a) prowadzenie korespondencji Wojta,
b) prowadzenie rejestru zarzadzen,
¢) prowadzenie rejestru ogloszen,
d) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy,
e) przygotowanie projektow uchwat rady gminy.

6/ Prowadzenie spraw zwiazanych z wysytka poczty.
7/ Zatatwianie spraw z zakresu BHP w urzedzie.

8/ Prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow
wplywajacych do urzedu.

9/ Nadzor nad archiwum w urzgdzie.

10/ Prowadzenie zbioréw danych osobowych :
a) zgloszenia do rejestracji zbiorow danych osobowych,
b) aktualizacja zgloszen zbioréw danych osobowych.

11/ Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja zebran wiejskich,
dzialalno$cia solectw a takze zwiazanych z organizacja wyborow
soltysow.

12/ Inne prace zlecone przez Wojta i wynikajace z whasciwych

przepisOw prawa.

’
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6. Do zadan i kompetencji ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych
i dzialalnoSci gospodarczej naleza:

1/ Prowadzenie ewidencji ludnosci 1 rejestru wyborcow.

2/ Wydawanie decyzji w sprawach zameldowania lub

wymeldowania.

3/ Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych
oraz jego przeprowadzeniem.

4/ Zatatwianie spraw zwiazanych z orzekaniem o koniecznosci
sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spehniajace zastgpezy
obowiazek shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny , prowadzenia gospodarstwa oraz uznanie ich za jedynych
zywicieli rodzin.

5/ Prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska.

6/ Prowadzenie kancelarii tajne;j.

7/ Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym
wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;.

8/ Ustalanie czasu pracy placowek handlowych i ustugowych.

9/ Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz koordynowanie spraw w
tym zakresie zgodnie z ustawa o wychowaniu w trzezwosci.

10/ Inne sprawy zlecone przez Wojta wynikajace z wlasciwych
przepiséw prawnych.

7. Do zadan i kompetencji ds. obrony cywilnej i ochrony informacji
niejawnych nalezg :

1/ Prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilng :

a) przygotowanie ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny
oraz wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowiazku
obrony okreslonych w ustawach,

b) realizacja zadan zwigzanych ze §wiadczeniami osobistymi
i rzeczowymi na cele powszechnego obowiazku obrony okreslonych
w ustawach,

c) prowadzenie innych spraw zwiazanych z obronnoscia i obrona
cywilna dot. kierowania i koordynowania przygotowan i realizacji
przedsiewzigé obrony cywilnej przez zaklady pracy i instytucje
dziatajace na administrowanym terenie,

d) realizacja zadan zwiazanych ze $wiadczeniami osobistymi

i rzeczowymi na cele powszechnego obowiazku obrony,
e) przygotowanie planu reagowania kryzysowego i jego realizacja.
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2/ Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o ochronie
informacji niejawnych :
- organizacja ochrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowej oraz nadzor
nad przestrzeganiem tej ustawy.

3/ Wykonywanie zadan w zakresie zabezpieczenia mienia
spotecznego i ochrona p. poz. w urzedzie i podlegtych
Jednostkach organizacyjnych.

4/ Prowadzenie kancelarii urzedu:
a) prowadzenie rejestru pism przychodzacych,

b) przyjmowanie poczty
¢) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokument6w, korespondencji
urzedu,
5/ Obstuga ksera.

6/ Zakup pieczeci urzedowych i pieczgci imiennych dla pracownikow
oraz tablic urzedowych.

7/ Zaopatrzenie i zakup materiatéw biurowych, sprzgtu, drukéw
1 czasopism zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych.

8/ Prowadzenie spraw przeciwpozarowych.
9/ Prowadzenie spraw dotyczacych dowozenia dzieci do szkoty.

10/ Nadzér biezacy nad stanem technicznym obiektow i urzadzen
gminnych.

11/ Kontrola obiektow i urzadzen w podlegtych jednostkach organizacyjnych
Gminy.

12/ Realizacja zadan kontrolnych wynikajacych z uchwaty Rady Gminy Brzuze
dotyczacej zasad, utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Brzuze.

13/ Inne sprawy zlecone przez Woijta wynikajace z wlasciwych
przepisow prawa.
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8. Do zadan i kompetencji informatyka nalezq :
1/ Obstuga informatyczna Urzedu Gminy.

2/ Redagowanie strony internetowej gminy.
3/ Obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych gminy.

4/ Przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie spraw
informatycznych.

5/ Prowadzenie szkolen rolnikow w zakresie spraw
informatycznych.

6/ Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania.
7/ Nadzor nad sprzetem komputerowym w urzedzie.

8/ Zaopatrzenie i zakup sprzetu i programéw komputerowych zgodnie
z ustawg prawo zamoOwien publicznych.

9/ Inne sprawy zlecone przez Wojta Gminy wynikajace z wlasciwych
przepiséw prawnych.

9. Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezg :

1/ Udzielanie porad prawnych ustnych lub pisemnych oraz opinii
prawnych kazdemu pracownikowi urzedu w sprawach zleconych.

2/ Reprezentowania Urzedu Wéjta i Rady Gminy w sprawach
sadowych, przed organami panstwowymi i samorzadowymi
oraz sporzadzanie w tych sprawach pism procesowych.

3/ Informowanie o zmianach przepiséw dotyczacych
dzialalno$ci samorzadowe;.

4/ Opiniowanie pod katem zgodnosci z prawem projektow uchwal
przygotowawczych i przedstawionych Radzie przez Wojta Gminy.



10.Do zadan i kompetencji archiwisty — stanowiska
pomocniczego naleza:

1\ Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.
2\ Realizacja zadan wymienionych w ,,zakresie dzialania archiwum

zakladowego™
3\ Dbanie o calo$¢ i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego

4\ Inne sprawy zlecone przez Wojta wynikajace z wiasciwych
przepisow prawa.

L
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