Zarzadzenie Nr 727 /18
Burmistrza Brus
z dnia 24 maja 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Brusach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 1., p0z.994)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1

Organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Brusach okresla Regulamin
Organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Z dniem 23 maja 2018r. traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr

474/13/10 Burmistrza Brus z dnia 1 pazdziernika 2013r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego wraz z jego zmianami.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 727/18
Burmistrza Brus

z dnia 24 maja 2018r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W BRUSACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Brusach okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Brusach oraz zakres dzialania i spraw zatatwianych
przez wewngetrzne komorki organizacyjne.

§ 2

Urzad Miejski dziala na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

—

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r.,poz. 994 ).
2. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wprowadzeniu zasadniczego trojstopniowego
podziatu terytorialnego panstwa (Dz. U. Nr 96, poz. 603 ze zm.).
Ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlowych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowe]
oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.).
4. Ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku
z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 ze zm.).
5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016,
poz. 902 ze zm.).
6. Statutu Gminy Brusy.
7. niniejszego regulaminu.
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§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Brusy.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Brusach.

Burmistrzu, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Burmistrza Brus, Zastepce Burmistrza Brus, Sekretarza Gminy Brusy,
Skarbnika Gminy Brusy.

4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Brusach.

Wydziale, stanowisku samodzielnym - nalezy przez to rozumie¢ komorki
organizacyjne wymienione w § 6.

6. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Brusach.
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§4
Urzad wykonuje:
1. Zadania okreslone ustawami:

» zadania publiczne nalezace do wlasciwosci Gminy,
o zadania z zakresu administracji rzgdowej,
o inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych,

2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzgdowej lub samorzadowe;j.
3. Zadania wynikajace z uchwatl Rady.

II. ORGANIZACJA URZEDU

§5

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnianych w nim pracownikdw.

Siedziba Urzedu miesci si¢ w Brusach przy ul. Na Zaborach 1.

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,

Skarbnika, dyrektoréw wydziatow i samodzielnych stanowisk.

Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest Burmistrz.

6. Wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi urzedu sg wydziaty i samodzielne
stanowiska, wymienione w § 6.

7. Wydziatami kierujg dyrektorzy i ich zastepcy.

Wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.

9. Wydzialy i samodzielne stanowiska, kazde w zakresie okreslonym w niniejszym
regulaminie, podejmujg dziatania 1 prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Gminy.

10. Dyrektorzy poszczegdlnych wydziatow kierujg i zarzadzajg nim, ponoszac
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje powierzonych im zadan.

11. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ponoszg odpowiedzialno$¢
przed Burmistrzem za realizacj¢ powierzonych im zadan.

12. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy w poszczegélnych wydziatach ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed dyrektorem wydziatu i przed Burmistrzem za realizacje
powierzonych im zadan.

13. Dyrektorzy wydzialdw sg bezposrednimi przetozonymi dla podlegtych im
pracownikdw.

14. Nabér na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
przeprowadza si¢ na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
na podstawie zarzadzenia Burmistrza.

15. Nabor kandydatow na stanowiska pracy w urzedzie organizuje Burmistrz.

16. Pracownik samorzgdowy nie moze wykonywac zajeé tozsamych, pozostajgcych

w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow

stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub

interesownos¢é.
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§6

W sklad urz¢edu wchodzg nastepujgce wydzialy i samodzielne stanowiska, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

Wydziat Organizacyjno- Prawny — symbol OPR.
Wydzial Budzetu 1 Finanséw — symbol BF.
Wydziat Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych — symbol IFZ.
Wydziat Gospodarki Przestrzennej- symbol GP.
Wydzial Srodowiska i Rolnictwa- symbol SR.
Wydziat Komunikacji Spotecznej — symbol WKS.
Urzad Stanu Cywilnego- symbol USC.
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludno$ci- symbol EL.
Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania informatycznego — symbol ZI.
. Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych — symbol ZP.
. Samodzielne stanowisko ds. kontroli — symbol KG.
. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego- symbol AW.
. Pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii- symbol
PAN.
. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych- symbol PIN.
. Pelnomocnik ds. wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi
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1 przedsigbiorcami-symbol OPP.

16. Radca Prawny — symbol RP.

17. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej- symbol KGOP.
18. Inspektor Ochrony danych osobowych- symbol I0D.

19. Kierownik Biura Informacji Niejawnych- symbol IN

§ 7

1. Strukture organizacyjng urz¢du okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

2. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, dyrektoréw wydziatoéw i samodzielne stanowiska okresla zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
Praworzgdnosci.
Stuzebnosci wobec spotecznoscei lokalne;j.
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Kontroli wewnetrzne;j.
Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne komorki

organizacyjne.
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6. Wzajemnego wspoéldziatania.



IV.

§9

Pracownicy urz¢du - w wykonywaniu swoich obowigzkow:
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dzialajg na podstawie prawa i zobowigzani sg do jego $cistego przestrzegania,
ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtows realizacje wykonywanych zadan,
sg obowigzani stuzy¢ wszystkim interesantom.

§ 10

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem Gminy.

Zakupy i realizacje inwestycji dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych i odbywaja si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny.

§ 11

Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wzajemnego wspdtdziatania,
w szczegolnoscel w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji

Urzad jest zobowigzany do zapewnienia Burmistrzowi pomocy w realizacji jego
zadan.

KIEROWANIE DZIALALNOSCIA URZEDU

§ 12
Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

kierowanie urzedem i organizowanie jego pracy,

zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do pracownikdéw urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

upowaznianie pracownikow urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

realizacja polityki kadrowe;j,

uwierzytelnianie wltasnorecznosci podpisu,

realizacja zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

nadzorowanie pracy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
nadzorowanie pracy audytora wewnetrznego,

nadzorowanie pracy samodzielnego stanowiska ds. kontroli,

nadzorowanie pracy petnomocnika ds. informacji niejawnych,

nadzorowanie pracy pelnomocnika ds. rozwiazywania problemow alkoholowych,
nadzorowanie pracy w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

nadzorowanie pracy Komendanta Gminy Ochrony Przeciwpozarowe;.
nadzorowanie pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych,



o nadzorowanie pracy dyrektoréw wydziatow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

o wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady
oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Gminy, Statutow jednostek
organizacyjnych, pomocniczych i niniejszego regulaminu.

2. Burmistrz jest szefem Obrony Cywilnej Gminy.
3. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza wykonuje:

e nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy- Przewodniczacy Rady Miejskiej,

o ustalenia wynagrodzenia- Rada,

» pozostate czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy- Sekretarz Gminy lub osoba
wyznaczona przez Burmistrza.

§13
Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1. Podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$é Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Burmistrza.

2. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady

materiatéw 1 informacji przedstawianych przez Burmistrza.

Petnienie zastepstwa pod nieobecnosé Sekretarza Gminy.

Nadzorowanie pracy Wydzialu Inwestycji 1 Funduszy Zewnetrznych.

Nadzorowanie pracy Wydzialu Gospodarki Przestrzenne;.

Nadzorowanie pracy samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych.

Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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§ 14

Do zadan Sekretarza nalezy:

o

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie, w tym czuwanie nad tokiem i
terminowoscig wykonywanych zadan.

3. Nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy.

4. Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy urzedu.

5. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw regulujacych
struktury 1 zasady dziatania Urzg¢du, jego komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych Gminy.

6. Przygotowanie projektdéw zakreso6w czynnosci dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

7. Koordynowanie prac dotyczagcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat przedstawianych przez Burmistrza.

8. Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami.

9. Nadzorowanie pracy Wydzialu Komunikacji Spoteczne;.

10. Nadzorowanie pracy Wydzialu Organizacyjno- Prawnego.
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1.

Nadzorowanie samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania informatycznego i
ewidencji ludnosci.

12. Nadzorowanie obstugi prawnej urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy.

13.

Nadz6r nad kontrolg zarzadcza i audytem w Urzedzie.

14. Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 15

Do zadan Skarbnika nalezy wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych, ponadto:

L.
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Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy.

Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy
oraz zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania.

Prowadzenie rachunkowosci.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

Dokonywania wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych 1 uméw skutkujgcych powstawaniem
zobowigzan finansowych Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty.

Kierowanie Wydzialem Budzetu 1 Finansow oraz odpowiedzialnos¢ za realizacje
zadan nalezacych do zakresu dziatania tego wydziatu.

Podzial zadan nalezgcych do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu i Finansdéw
pomiedzy pracownikdéw tego wydziatu.

Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika ustawami i uchwatami

Rady.

§16

Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy:

1.

Podejmowanie czynnosci pod nieobecnos¢ Skarbnika Gminy,(urlop wypoczynkowy,
zwolnienie lekarskie, itp.) w tym:

prowadzenie rachunkowosci,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym. Kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych i umdw skutkujacych powstawaniem
zobowigzan finansowych Gminy,

kierowanie Wydzialem Budzetu i Finanséw oraz odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan
nalezacych do zakresu dziatania tego wydziatu,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych 1 uméw skutkujgcych powstawaniem
zobowigzan finansowych Gminy,



o realizacja innych zadan na polecenie Skarbnika Gminy lub z upowaznienia
Burmistrza,
o wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika ustawami i uchwatami Rady.

2. Opracowywanie dokumentacji zasad rachunkowo$ci dla Urzedu Miejskiego i Budzetu
z planami kont oraz biezacej aktualizacji.

Dekretowanie 1 ksiegowanie dowodow ksiegowych w budzecie.

Ksiegowanie dowodow ksiegowych Urzedu Miejskiego powigzanych z budzetem.
Nadzorowanie pracy pracownikow ksiegowosci w zakresie ewidencji analityczne;.
Kontrolowanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowanych i innych z zakresu dziatania.
Terminowe przekazywanie dochodow do budzetu panstwa i Gminy.

Terminowe rozliczanie otrzymanych dotacji.
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§17
Do zadan Dyrektora Wydzialu Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

. Kierowanie Wydziatem Inwestycji 1 Funduszy Zewnetrznych oraz odpowiedzialnosé
za realizacj¢ zadan nalezgcych do zakresu dziatania tego wydziatu.

2. Podzial zadan nalezacych do zakresu dzialania Wydziatu Inwestycji i Funduszy

Zewngetrznych pomiedzy pracownikow tego wydziatu.

Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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§18
Do zadan Dyrektora Wydzialu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1. Kierowanie Wydziatem Gospodarki Przestrzennej oraz odpowiedzialno$¢ za realizacje
zadan nalezacych do zakresu dziatania tego wydziatu.

2. Podziat zadan nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Przestrzenne;j

pomiedzy pracownikow tego wydziahu.

Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.

4. Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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§19

Do zadan Dyrektora Wydzialu Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

—

Kierowanie Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa.

2. Podziat zadan nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa
pomigdzy pracownikami tego wydziatu.

Opracowywanie propozycji planu aglomeracji i jego aktualizacje.

4. Wykonywanie i nadzor nad realizacja Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych.

Nadzor nad Zakfadem Gospodarki Komunalnej (w zakresie ochrony srodowiska i

gospodarki odpadami).
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6. Nadzdr nad gospodarkg zielenig (pielegnacja drzew).



7. Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§20

Do zadan Dyrektora Wydzialu Komunikacji Spolecznej nalezy:

1.

2,
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Kierowanie Wydziatem Komunikacji Spotecznej oraz odpowiedzialnos¢ za realizacje
zadan nalezacych do zakresu dziatania tego wydziatu.

Podzial zadan nalezacych do zakresu dzialania Wydziatu Komunikacji Spotecznej
pomiedzy pracownikdéw tego wydziatu.

Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§21

Do zadan Dyrektora Wydzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

|

2.

3.

4.
5.

Kierowanie Wydziatem Organizacyjno-Prawnym oraz odpowiedzialnos¢ za realizacje
zadan nalezgcych do zakresu dziatania tego wydziatu.

Podzial zadan nalezgcych do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno-Prawnego
pomigdzy pracownikéw tego wydziatu.

Ewidencjonowanie, przechowywanie 1 przekazywanie do sadu o§wiadczen woli
sktadanych przed przedstawicielem administracji publicznej.

Monitorowanie zbidrek publicznych.

Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

V. PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI

§ 22

Do wspélnych zadan wydzialéw i samodzielnych stanowisk nalezy podejmowanie
czynno$ci organizacyjnych i merytorycznych na potrzeby Gminy, a w szczegélnosci:
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0.

Sprawna i przyjazna obstuga interesantow.

Wiasciwa i terminowa realizacj¢ zadan.

Realizacja zadan Gminy zgodnie z przepisami prawa.

Realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady 1 zarzadzen
Burmistrza.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i1 zarzadzen Burmistrza.
Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania i realizacji propozycji
do projektu budzetu, realizacji budzetu oraz przygotowywanie sprawozdan z jego
realizacji.

Opracowywanie planéw, analiz, informacji i sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw.

Wspotdziatanie w zakresie tworzenia strategii 1 plandéw rozwoju spoteczno —
gospodarczego.

Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan.



10.

11.
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17.
18.
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20.

22.
23
24.

23.
26.

27
28.

29.

30.
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Rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskéw
kierowanych do Burmistrza.

Prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Burmistrza instruktazu w jednostkach
organizacyjnych i pomocniczych Gminy.

Prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie materiatéw oraz
projektdw decyzji administracyjnych.

. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoéw o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji.

. Przygotowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczgcej zadan bedgcych w

zakresie realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w

tym udostepnianie informacji publicznej na wniosek i udostgpnienie informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z procedurg okreslong w Zarzgdzeniu
Burmistrza.

Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Stosowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow i zarzgdzania informacja.
Stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 1016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. W
skrocie ,,RODO”.

Stosowanie Ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie realizowanych
zadan.

. Odpowiedzialno$é za zgodnos¢ realizowanych zadan z ustawg Prawo Zamowien

Publicznych oraz ustawg o finansach publicznych.

Realizacja ustawy o optacie skarbowej w zakresie realizowanych zadan.

Realizacja ustawy o funduszu soteckim w zakresie realizowanych zadan.

Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, wspotpraca z odpowiednimi stuzbami
w zakresie klesk zywiotowych i zarzgdzania kryzysowego.

Wspoéldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;j.

Wspotpraca w realizacji zadan z innymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami
urzedu, jednostkami organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi Gminy.
Organizowanie konsultacji spotecznych w zakresie realizowanych zadan.
Podejmowanie dziatan w zakresie usprawniania organizacji pracy wydziatdw i pracy
Urzedu.

Dbatos¢ i1 przestrzeganie zasad postepowania z powierzonym pracownikowi sprzgtem
1 wyposazeniem pomieszczenia oraz stanowiska pracy.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczne i finansowe realizowanie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci pracownika oraz realizowanych zast¢pstw
osobowych.

. Wprowadzanie do systemu elektronicznego zawartych umow w celu ich ogélne;j

ewidencji, zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza.

. Pomoc w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych na realizacje zadan Gminy.
. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza,

Sekretarza 1 Skarbnika.

e



§23

Zadania Wydzialu Organizacyjno- Prawnego:

ol o

N

11.

12

13.
14.
15.

16.
17
18.

19.

20.
21

22,
23
24.
23,
26.
27,
28.
29,
30.
31.
32,
33.
34.

Ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Ewidencja obiektdéw turystycznych §wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy.
Zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne.

Biezace utrzymanie budynku Urzedu Miejskiego, z wylgczeniem remontow.
Zadania dotyczace likwidacji bezrobocia, w tym realizacja programdw specjalnych
dotyczacych m. in. zatrudniania stazystow, prac interwencyjnych, robo6t publicznych.
itp.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

Wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy przy zatrudnianiu
pracownikow.

Organizowanie systemu szkolen pracownikow.

. Czuwanie nad przestrzeganiem czasu pracy pracownikow urzedu i kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporow kompetencyjnych oraz
wylgczanie pracownikdéw od udziatu w postepowaniu administracyjnym.
Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym 1 innych wymaganych prawem
dokumentow.

Sprawy z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Gospodarka transportowa.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie budynku urzedu, znajdujacej si¢ w
nim dokumentacji urzedowej 1 mienia ruchomego.

Organizowanie wybordéw i referendow.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach w strefie administracyjnej
Urzedu.

Ewidencja 1 gospodarowanie mieniem ruchomym urze¢du, z wylgczeniem sprzetu
teleinformatycznego (komputery, drukarki, faxy, ksera i telefony).
Przygotowywanie projektu statutu Gminy i urzedu oraz regulamindéw Urzedu.
Koordynowanie przygotowan projektow statutéw i regulaminéw pozostatych
jednostek organizacyjnych Gminy.

Zarzgdzanie Biuletynem Informacji Publiczne;.

Ewidencja zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie korespondencji Burmistrza.

Prowadzenie sekretariatu Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza 1 Sekretarza.
Prowadzenie ewidencji korespondencji, jej przyjmowanie i wysytanie.
Prowadzenie biura obstugi interesantow.

Prenumerata czasopism, publikacji oraz prowadzenie biblioteki Urzedu.
Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow 1 petycji.

Prowadzenie ksigzki kontroli.

Ewidencja spraw prowadzonych przed sagdami 1 organami odwotawczymi.
Prowadzenie rejestru ztobkdw i klubdw dzieciecych.

Sprawdzanie Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym (RSTPS).



39,

36.

39.
40.
4]1.

42.
43.
44.

Realizacja zadan w obszarze edukacji prawnej wynikajgcych z art. 14 ustawy z dnia 5
sierpnia 2015r. o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawne;j.
Obstuga Rady, a w szczegdlnosci:

przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Rade i jej komisje,
przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
komisji, klubow radnych oraz poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materiatow do opracowywania projektdw planu pracy Rady i jej
komisji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen, spotkan Rady 1 jej komisji,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan, interpelacji sktadanych przez radnych,
organizowanie szkolen dla radnych,

obstluga organizacyjna Przewodniczacego Rady,

oglaszanie 1 ewidencja aktow prawa miejscowego,

odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przekazanie materialow pod obrady Rady oraz
spraw rozstrzyganych przez Burmistrza,

prowadzenie zbiorczego rejestru, na podstawie danych przekazywanych przez
wydziaty Urzedu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowe;,

przygotowywanie projektu Regulaminu pracy Rady.

. Prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych, a w szczegolnosci:

pomoc organizacyjno- techniczna sottysom i przewodniczacym zarzgdow osiedli przy
zwotywaniu zebran mieszkancédw i przygotowywaniu materiatléw, zabezpieczenie
obstugi zebran z ramienia urzedu,

kompletowanie protokotow z zebran,

prowadzenie ewidencji zgloszonych na zebraniach przez mieszkancéw wnioskow,
przekazywanie ich do odpowiednich komorek organizacyjnych Gminy i czuwanie nad
terminowoscig udzielania odpowiedzi,

organizacja narad Burmistrza z sottysami i przewodniczgcymi zarzaddw osiedli oraz
protokotowanie tych spotkan,

prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami i trybem przeprowadzania konsultacji
spotecznych z mieszkancami gminy,

przygotowywanie projektéw statutéw jednostek pomocniczych Gminy.

. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majgtkowych, komunikacyjnych i

drogowych jednostek organizacyjnych Gminy.

. Prowadzenie spraw z zakresu opieki zdrowotnej na terenie gminy, realizacja

programéw dotyczgcych promocji zdrowia, wspdtpraca z zaktadami opieki zdrowotnej
w zakresie realizacji zadan dotyczacych mieszkancéw gminy.

Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;.
Wspdlpraca z policjg 1 strazg pozarng oraz innymi instytucjami w zakresie
bezpieczenstwa publicznego.

Realizacja zadan dotyczacych systemu monitoringu wizyjnego na terenie gminy.
Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego

Realizacja zadan w zakresie akcji kurierskiej



45.

46.

47.

48.

49.

50.

Prowadzenie akcji ratowniczych oraz udzielania pomocy w przypadku klesk i
katastrof.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej.

Prowadzenie spraw dotyczgacych bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego. w tym
wydawanie zezwolen na prowadzenie strzelnic oraz zatwierdzanie regulaminow
strzelnic.

Koordynowanie prac dotyczgcych ekshumacji zwlok na terenie gminy oraz
zabezpieczenia przedmiotéw niebezpiecznych.

Odpowiedzialnos¢ za planowanie i realizowanie wydatkdéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie centralnego rejestru umow.

§ 24

Zadania Wydzialu Budzetu i Finanséw:

I

o U L

10.

1ds
. Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu.
13.
14.

15
16.

1.4
18.
19.

Prowadzenie rachunkowosci:

Gminy,

Urzedu Miejskiego,

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
programéw wspdtfinansowanych z innych zZrédet.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa majgtku Gminy 1 Urzedu.

Windykacja naleznos$ci pieni¢znych.

Prowadzenie spraw podatkowych, optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j.
Prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym sg urzedy skarbowe, a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu
gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz Gminy w zamian za zalegtosci podatkowe.

Sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz bilansow.
Sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan podatkowych oraz sprawozdan
w zakresie pomocy publiczne;.

Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz
wieloletniej prognozy finansowe;j.

Przygotowanie uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami.

Przygotowywanie projektu zmian budzetowych w ciggu roku budzetowego.
Przekazywanie informacji o ostatecznych kwotach planéw finansowych.
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych
oraz zmian w planach finansowych w ciggu roku budzetowego.

Nadzor nad realizacja budzetu Gminy.

Kontrola formalno- rachunkowa sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych sktadanych
przez jednostki organizacyjne Gminy.

Finansowe rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu Gminy.

Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci na potrzeby Rady 1 Burmistrza.
Przygotowywanie sprawozdania péirocznego oraz rocznego z wykonania budzetu.



20. Przygotowywanie materiatléw niezbednych do uzyskania opinii regionalnej izby
obrachunkowej o mozliwosci sptaty kredytu, pozyczki, lub wykupu papierow
wartosciowych.

21. Prowadzenie spraw w zakresie umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci
pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ordynacji podatkowe].

22. Wydawanie zaswiadczen oraz informacji podatkowych.

§ 25
Zadania Wydzialu Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych:

Psmsd

Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na realizacj¢ zadan Gminy.

2. Przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie projektow finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych.

3. Planowanie i realizacja inwestycji gminnych oraz infrastruktury komunalne;j.

4. Realizacja prawa budowlanego w zakresie nalezgcym do zadan Gminy.

5. Ochrona débr kultury i dziedzictwa narodowego.

§ 26
Zadania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej:

Zagospodarowanie przestrzenne na terenie Gminy.

Gospodarka nieruchomogciami wraz z ewidencjg.

Utrzymanie porzadku i czysto$ci w Gminie.

Utrzymanie 1 urzadzanie terendw zieleni miejskiej wraz z przynalezng infrastrukturg.

Planowanie 1 organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe

na terenie Gminy.

6. Administrowanie kontem dotyczgcym ,,Centralnego Rejestru Operatoréw Urzadzen i
Systemoéw Ochrony Przeciwpozarowej” (CRO).

7. Planowanie i realizacja remontéw obiektéw komunalnych (wraz z budynkiem
administracyjnym urzedu w uzgodnieniu z Wydziatem Organizacyjno- Prawnym).

8. Utrzymanie i nadzorowanie obiektéw komunalnych, w tym budynku
administracyjnego urzedu zgodnie z wymogami w tym zakresie.

9. Zawieranie umow i porozumien na korzystanie z pomieszczen budynkoéw
komunalnych.

10. Administrowanie i zarzgdzanie mieszkaniowym zasobem Gminy.

11. Nadzér nad pracownikami: obstugi, $wietlic oraz zatrudnionymi w ramach robét
publicznych, prac interwencyjnych, itp.

12. Gospodarka dotyczaca drog gminnych, ulic, placéw, przepustow. parkingdw,
targowisk.

13. Oswietlenie drog i ulic.

14. Nadz6r nad pomnikami i cmentarzami wojennymi wraz z prowadzeniem ich
ewidencji.

15. Organizacja kapielisk.

16. Flagowanie ulic, miejsc wyznaczonych i budynkéw komunalnych.

17. Realizacja zadan zleconych Gminie w zwigzku z organizacjg spisow rolnych.

W B W N —

§27



Zadania Wydzialu Srodowiska i Rolnictwa:

090 N OV L Lo —

=

Ochrona Srodowiska.

Ochrona przyrody.

Gospodarka wodna.

Gospodarka rolna 1 le$na.

Gospodarka lowiecka.

Gospodarka odpadami i gospodarka $ciekowa.

Organizowanie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.
Wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy agresywnej.

Realizacja zadan z zakresu planowania i zapewnienia przytaczenia do gminnej sieci
kanalizacji sanitarnej mieszkancow i innych uzytkownikow.

. Identyfikowanie wiascicieli nieruchomosci, ktoérzy nie przytaczyli si¢ do istniejace]

sieci kanalizacji sanitarnej wraz z wydaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
wykonania tego obowigzku oraz egzekwowanie wydanych decyzji w trybie przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 28

Zadania Wydzialu Komunikacji Spolecznej:

1O GO g

10.
11.
12.

13

14.
124
16.
17.

Opracowywanie zatozen strategii promocyjnej gminy.

Kreowanie pozytywnego wizerunku gminy poprzez przygotowywanie i prowadzenie
przedsiewzie¢ promocyjnych.

Organizowanie i1 koordynowanie wszelkich przedsiewzig¢ na rzecz promocji
turystycznej, sportowej i kulturalnej gminy w kraju i za granica: targéw, zawodow,
misji turystycznych, prezentacji itp.

Promocja atrakeji 1 produktéw turystycznych.

Promocja oferty inwestycyjnej.

Upowszechnianie informacji na temat osiggni¢c¢ 1 zamierzen gospodarczych Gminy.
Wspblpraca z organizacjami tulystycznyrm organami administracji rzadowej i
samorzgdowej, stowarzyszeniami i organizacjami branzowymi, a takze instytucjami
spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi w celu podejmowania wspdlnych
przedsigwzieé promocyjnych gminy.

Utrzymywanie kontaktéw ze $rodowiskiem gospodarczym.

Wspdtpraca z placdwkami kulturalnymi, organizacjami sportowymi, instytucjami
spotecznymi, szkotami i innymi stowarzyszeniami dzialajgcymi na terenie gminy w
celu aktywizacji postaw obywatelskich mieszkancéw i podejmowania wspolnych
inicjatyw edukacyjnych oraz obchodéw rocznic 1 $wigt.

Koordynacja imprez gminnych o charakterze kulturalnym, sportowym 1 turystycznym.
Organizowanie spotkan, imprez, uroczystosci 1 konferencji z udziatem organdéw gminy
Budowa bazy obstugi turystow, ustug turystycznych i prowadzenie punktu informacji
turystyczne;.

Przygotowywanie oraz realizacja wydawnictw i materialow promocyjnych na
réznorodnych nosnikach, skierowanych do okreslonych grup docelowych oraz ich
dystrybucja w kraju i za granicg.

Prowadzenie bazy zdjeciowe;j.

Pomoc techniczna przy aktualizacji strony internetowe;j.

Stosowanie jednolitej identyfikacji wizualnej Gminy.

Prowadzenie kalendarza imprez oraz ich promocja.



18.

I,
20.

21,
22,
23,
24.

25.
26.

27.
28.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na przedmiotach przeznaczonych do
obrotu handlowego i w celach reklamowych herbu oraz flagi Gminy.
Przygotowywanie konkursu na najtadniejszg posesje na terenie miasta i gminy Brusy.
Koordynowanie zajeé sportowych na kompleksie boisk sportowych powstatych w
ramach rzgdowego programu ,,Moje boisko- Orlik 2010”.

Organizowanie rozgrywek Gminnej Ligi Pitki Nozne;.

Opracowywanie okoliczno$ciowych zaproszen, dyplomoéw, plakatow, itp.

Obsluga medialna organéw Gminy.

Koordynacja przeptywu informacji przekazywanych srodkéw masowego przekazu
przez jednostki organizacyjne Gminy.

Monitoring, nadzor oraz udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, radiowe i
telewizyjne lub inne srodki masowego przekazu.

Redagowanie serwisu internetowego.

Opracowywanie strategii informacyjne;.

Archiwizacja informacji prasowych.

§ 29

Zastepcea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1.

Realizacja zadan z zakresu stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny oséb,

sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
sporzgdzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

zmiany imion i nazwisk,

stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcie malzenstwa,

wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 30

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludno$ci:

L7

(O8]

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych.

Prowadzenie i aktualizacja danych w systemie informatycznym 1 kartotecznym.
Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych.
Udzielanie informacji ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidenc;ji
wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych.

Prowadzenie prac zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego.
Opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajgcych w sprawach wymeldowania

1 zameldowania.
’_%

Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow.



8.

Przygotowywanie spisow wyborcdéw niezbednych do przeprowadzenia wybordw,
referendéw i konsultacji.

§ 31

Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania informatycznego:

—

(O]

10.

11.

12.

13,

14.

15,
16.

Administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu.

Administrowanie ustugami sieciowymi.

Zapewnienie prawidtowej pracy sprzetu komputerowego 1 urzadzen peryferyjnych
oraz zapewnienie ich serwisu, konserwacji i modernizacji.

Koordynowanie 1 nadzorowanie obstugi technicznej serwiséw internetowych oraz
poczty elektroniczne;j.

Ewidencja 1 gospodarowanie teleinformatycznym mieniem ruchomym urzedu
(komputery, drukarki, faxy, ksera i telefony).

Organizowanie szkolen pracownikom urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego 1 pracy z systemami informatycznymi.

Administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;j.

Planowanie, wdrozenie, prowadzenie 1 nadzér systemu obiegu dokumentow
elektronicznych.

koordynowanie prac dotyczacych integracji programow komputerowych w urze¢dzie z
innymi systemami administracji publicznej oraz zapewnienie zgodnosci systemow z
przepisami prawa.

Prowadzenie, archiwizacja i ochrona elektronicznych zbioréw danych osobowych oraz
zabezpieczenie systemu informatycznego Urzedu.

Uczestnictwo w postepowaniu o zamoéwienie publiczne w zakresie informatyzaciji i
rozwigzan telekomunikacyjnych Urzedu.

Przygotowanie i kontrola realizacji umoéw w zakresie informatyzacji i rozwigzan
telekomunikacyjnych Urzedu.

Inicjowanie i1 przygotowanie projektéw dotyczgcych wieloletniego planu
inwestycyjnego w zakresie informatyzacji urzedu, innych jednostek i podmiotow oraz
Gminy, w celu rozwoju spoteczenstwa informacyjnego.

Zapewnienie ochrony systeméw 1 sieci teleinformatycznych, w ktérych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.
Nadzor systemu monitoringu wizyjnego na terenie gminy.

Pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego.

§ 32

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych:

B

N D

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.
Koordynowanie procesu udzielania zamoéwien publicznych.

Opracowanie rocznego planu zamowien publicznych.

Organizowanie i1 przeprowadzanie procedur przetargowych zgodnie z dyrektywami
Unii Europejskiej, Europejskiego Banku Odbudowy i Rozwoju, Banku Swiatowego
oraz innych organizacji i1 stowarzyszen mi¢dzynarodowych.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zamdwien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych.



8. Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzorow
dokumentéw oraz postepowan w sprawach zamdwien publicznych.

9. Konsultacja zamoéwien publicznych planowanych przez jednostki organizacyjne
Gminy.

10. Przygotowywanie szkolen wewnetrznych dotyczacych zamowien publicznych.

11. Koordynowanie prac dotyczgcych opracowania i aktualizacji dokumentéw
strategicznych.

12. Wprowadzenie do systemu elektronicznego uméw zawartych w wyniku postepowania
o0 udzielenie zamdéwienia publicznego, w celu ich ogdlnej ewidencii.

13. Wykonywanie zadan wynikajgcych z regulaminu udzielania zamowien publicznych
obowigzujgcego w Urzedzie.

§33
Samodzielne stanowisko ds. kontroli:

1. Opracowywanie procedur kontroli, rocznych plandw kontroli jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Kontrola jednostek organizacyjnych Gminy.

Ustalanie przyczyn powstania nieprawidtowosci i 0s6b za nie odpowiedzialnych

Postepowanie pokontrolne w zakresie omoéwienia wynikow kontroli.

Przygotowywanie okresowych analiz wystepujgcych nieprawidtowosci i zagrozen.

Wskazanie sposobu usuwania nieprawidtowosci i zapobiegania im w przysztosci.

Kontrola powykonawcza wybranych zagadnien.

Inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania jednostek kontrolnych.

Terminowe wystawianie tytutéw wykonawczych w zakresie podatkow i optat.

Zawiadomienia 0 zmianie w stanie naleznosci- aktualizacje oraz wycofanie tytutow

wykonawczych w zakresie podatkow i optat lokalnych, zapytania o stan prowadzonej

egzekucji, itp.

10. Podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowiazan z tytutu
podatkéw 1 oplat lokalnych tj. zastawy skarbowe, hipoteki i inne wynikajgce z ustawy
Ordynacja Podatkowa.
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§ 34

Samodzielne stanowisko ds. koordynacji kontroli zarzgdczej i realizacji zalecen audytu
wewnetrznego:

1. Prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej oraz kontroli zgodnosci tych
procedur z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Koordynacja kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miejskim oraz nadzér nad realizacja

kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Realizacja zalecen audytu wewnetrznego.

(OS]

§ 35
Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego:
1. Dokonanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Gminy.
2. Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w Gminie oraz sprawozdania

z wykonania audytu za poprzedni rok.
Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu.

- D
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10.

11.
12.

Planowanie zadan audytowych w wyznaczonym obszarze, opracowywanie programu
oraz ustalenie celéw zadan audytowych.

Dokonywanie oceny adekwatnosci i skutecznosci systemédw kontroli w Gminie, w tym
przestrzegania procedur kontroli, dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci
1 oszczednosci w wydatkowaniu srodkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow
z danych naktadow oraz przestrzegania termindw realizacji zadan 1 zaciggnictych
zobowigzan przez komorki organizacyjne Gminy.

Ocenianie adekwatnosci i efektywnosci procedur rachunkowosci oraz systemow
operacyjnych i mechanizmoéw kontroli wewnetrznej.

Identyfikowanie 1 analiza, w danym zadaniu audytowym, przyczyn nieekonomicznych
1 nieefektywnych praktyk, ocenianie alternatywnych rozwigzan, ktdre moga przynies¢
pozadane rezultaty, formulowanie zalecen dotyczgcych konkretnych obszardéw
dziatalnos$ci urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

Wystepowanie z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu
audytowym.

Przeprowadzenie, w razie potrzeby, czynnosci sprawdzajacych oraz oceniajgcych
dostosowanie dziatan jednostki do zgloszonych przez audytora uwag 1 wnioskdéw oraz
sporzadzanie z nich notatki informacyjne;.

Prowadzenie biezgcych akt audytu celem dokumentowania przebiegu i wyniku
zadania audytowego.

Dbanie o przestrzeganie przyjetych zasad 1 standardéw audytu.

wykonywanie czynno$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 36

Pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania
narkomanii:

Zadania wynikajgce z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi:

Opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

Koordynowanie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy w ramach
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.
Diagnoza problemoéw zwigzanych z alkoholizmem i ryzykownym spozywaniem
napojéw alkoholowych.

Organizowanie pomocy psychospotecznej i prawnej rodzinom, w ktérych wystepuje
problem alkoholowy.

Wspolpraca z przedszkolami, szkotami podstawowymi, gimnazjami 1 szkotami
ponadgimnazjalnymi w zakresie organizacji dziatalnosci profilaktycznej w zakresie
przeciwdziatania alkoholizmowi.

Organizowanie profilaktycznej dziatalnos$ci informacyjnej i edukacyjnej dla
mieszkancow gminy.

Wspomaganie dziatalno$ci instytucji, stowarzyszen i 0s6b fizycznych stuzace;j
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych.

Organizowanie szkolen oraz zwigkszanie dostepnosci do informacji o zagrozeniach
wynikajgcych z uzywania alkoholu.

Wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych
Wspdtpraca z instytucjami realizujacymi zadania wynikajgce z ustaw dotykajacych



problemu uzywania alkoholu; np. Panstwowg Agencjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego, Miejsko-
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Posterunkiem Policji, itp.

10. Realizacja 1 wprowadzanie nowych zadan zgodnych z rekomendacjami Panistwowej
Agencji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.,

§ 37
Zadania wynikajace z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii:

1. Opracowanie Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

Koordynowanie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy w ramach

Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

Diagnoza problemoéw zwigzanych z narkomanig.

4. Organizowanie pomocy psychospolecznej i prawnej rodzinom, w ktoérych wystepuja
problemy zwigzane z substancjami psychoaktywnymi.

5. Wspolpraca z przedszkolami, szkotami podstawowymi, gimnazjami i szkotami
ponadgimnazjalnymi w zakresie organizacji dziatalnosci profilaktycznej w zakresie
narkomanii.

6. Organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla
mieszkancéw gminy.

7. Wspomaganie dziatalnosci, instytucji, stowarzyszen i 0s6b fizycznych stuzace;j
rozwigzywaniu probleméw wynikajgcych z uzywania narkotykdw.

8. Organizowanie szkolen oraz zwigkszanie dostepnoéci do informacji o zagrozeniach
wynikajacych z uzywania narkotykow.

9. Wspdtpraca z instytucjami realizujgcymi zadania wynikajace z w/w ustawy np.
Krajowym Biurem ds. Przeciwdziatania Narkomanii, Urzgdem Marszatkowskim
Wojewddztwa Pomorskiego, Posterunkiem Policji, Miejsko- Gminnym Os$rodkiem
Pomocy Spotecznej itp.

10. Organizowanie i koordynowanie dziatan wychowawczych, edukacyjnych,
informacyjnych i zapobiegawczych dla mieszkancéw gminy okreslonych w
Krajowym Programie Przeciwdziatania Narkomanii.

o

o

§ 38
Zadania wynikajgce z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie:

1. Tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz planowanie i
realizacja zadan w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych 1 Przeciwdziatania Narkomanii.

2. Organizowanie poradnictwa w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

3. Organizowanie szkolen dla realizator6w zadan wynikajgcych z ustawy np.
pracownikow stuzby zdrowia, nauczycieli.

4. Organizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla

mieszkancow gminy.



5. Wspolpraca z instytucjami realizujgcymi zadania wynikajgce z w/w ustawy np.
Panstwowa Agencjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Ogdlnopolskim
Porozumieniem Niebieska Linia, Osrodkiem Terapii Uzaleznieri, Miejsko- Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Posterunkiem Policji, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie, itp.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 39

Pelnomocnik ds. informacji niejawnych:
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Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

2. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji.

3. Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentdéw niejawnych.

Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajgcych w stosunku do pracownikow
urzedu 1 pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy, mogacych mieé dostep do
informacji niejawnych.

6. Wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa osobowego oraz odmowy wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego.

7. Udostepnianie i wydawanie dokumentow oznaczonych klauzulami tajnosci osobom
posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa.

8. Nadzdr nad prowadzeniem kancelarii informacji niejawnych

9. Nadzér nad zapewnieniem ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizyczne;.

10. Nadz6r nad zapewnieniem ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktdrych
sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne.

11. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie 1 nadzorowanie jego
realizacji.

12. Wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

-

§ 40
Pelnomocnik ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i przedsiebiorcami:

1. Wspbdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie pozyskiwania srodkdéw
zewnetrznych na realizacj¢ ich zadan statutowych.

2. Realizacja zadan z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie oraz

programow wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

Organizowanie konkurséw grantowych w zakresie kultury, sportu i promocji Gminy

4. Pomoc w organizowaniu 1 przeprowadzaniu konsultacji spotecznych.

(O8]



5. Badanie opinii mieszkancéw w sprawach realizacji zadan zwigzanych z
zaspokojeniem zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalne;.

6. Wspdlpraca z jednostkami samorzadu gospodarczego oraz organizacjami spierajgcymi
rozwdj gospodarczy Gminy.

7. Uczestnictwo w pracach i spotkaniach na rzecz wspierania przedsigbiorczosci na
terenie Gminy.

8. Inicjowanie i koordynowanie nowych przedsiewzi¢é majgcych na celu rozwdj
przedsi¢biorczo$ci w Gminie.

9. Przygotowywanie ocen i analiz dla Burmistrza Brus dotyczgcych problematyki
rozwoju przedsigbiorczosci w Gminie.

§ 41
Radca Prawny:

1. Prowadzenie spraw przed sadami i organami odwotawczymi.
2. Zabezpieczenie obstugi prawnej jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 42
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej:

1. Realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym nadzor
merytoryczny nad organizacja i funkcjonowaniem jednostek OSP.

Nadzér nad pracownikami p.poz.

Organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen podlegtych jednostek OSP.
organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP.
Dokonywanie kontroli gotowosei operacyjno- technicznej OSP.

Nadzor nad:
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o wykonywaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie technicznym obiektéw
uzytkowanych przez jednostki OSP,

e utrzymywanie w statej 1 petnej sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego w OSP,

o wiasciwym, zgodnym z obowigzujagcymi przepisami, uzytkowaniem i eksploatacjg
pojazdow samochodowych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego,

o biezgcym powadzeniem przez kierowcdw- konserwatoréw dokumentacji technicznej
uzytkowanego sprzetu silnikowego 1 samochod6éw pozarniczych,

o wykonywaniem obowigzkow kierowcow- konserwatoréw OSP,

7. Opiniowanie zasadnosci zakupu sprzgtu stanowigcego wyposazenie podlegtych
jednostek.

8. Stalai biezgca wspdlpraca z Komendg Powiatowa Strazy Pozarnej, Zarzadem
Powiatowym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujgcymi sie sprawami ochrony
p.poz. na terenie gminy.

9. Realizacja ustalonych przez Wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-

gasniczego na obszarze gminy.

10. Wspotpraca z KPPSP w zakresie realizacji zadan KSRG.



I1.

12.

L

18.
15

20.

Inicjowanie prac i dzialan organéw gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w
wode do celéw gasniczych.

Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony p.poz. [ innych miejscowych
zagrozen terenu, gminnych obiektéw 1 urzadzen uzytecznosci publicznej.

13. Przeprowadzanie przegladéw ochrony p.poz.
. Udzial w projektowaniu budzetu gminy, w cz¢$ci dotyczacej ochrony

przeciwpozarowej dot. funkcjonowania jednostek OSP.

. Udziat w inspekcjach gotowosci operacyjno- bojowej jednostek OSP, prowadzonych

przez organy inspekcyjne PSP.

. Biezaca wspolpraca z pracownikiem zajmujgcym si¢ zarzadzaniem kryzysowym oraz

KPPSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze
gminy.

Wspétudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czescei dotyczgcej
obszaru gminy.

Udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujgcym na obszarze gminy.
Prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowe;.

Realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy.

§ 43

Inspektor Ochrony danych Osobowych:

iz
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Wykonywanie zadan Inspektora Danych Osobowych, przede wszystkim:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. W sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwickszajgce swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
udzielanie na zagdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie je] wykonania zgodnie z art. 35,

wspolpraca z organem nadzorczym,

pelnienie 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 wszystkich
innych sprawach,

Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.



VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44
Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 24 maja 2018r.

dr inz. Witold O






Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Brusach
stanowiacego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 727 /18
Burmistrza Brus z dnia 24.5.2018r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W BRUSACH
WRAZ Z WYKAZEM JEDNOSTEK ORAGNIZACYJNYCH

', Szkota Podstawowa Nr 1
e BURMISTRZ BRUS i = im. Jana Pawia I
: _i — : w Brusach
: I . -
; i | Szkota Podstawowa Nr 2
| N S o l o ] w Brusach
I Komendant Gminny . Sekretarz 1 Zastepca ] Mlejsko-Gmlnny
I Ochrony Przeciwpozarowej il Gmmy | Burmlstrza - Osrodek Pomocy i Szkota Podstawowa
i [P —— ' Spotecznej w Brusach ____ WCzapiewicach
{ Samodzielne stanowisko .| - - SRR | [ e oo : | [ Szkota Podstawowa
[ ds. kontroli iat Wydziat Wydziat . |! Zaktad Gospodarki | || im. BI. Ks. J. Jankowskiego
"""" - = Komunikacji o Gospodarki Komunalnej . w Czyczkowach
RS i B | Spotecznej i Przestrzennej | |: w Brusach I Dras e ARG
Samodzielne stanowisko e | = ‘ || s - IR e S
ds. audytu wewne,trznego l : ) o L . e . Szkola Podstawowa
T i | Wydziat | | Wydziat Inwestycji ; |.  Centrum Kultury 1 im. Kard. SLV\;y§zyhsklego
. ;4 e g1 = Organizacyjno- N i Funduszy B i Biblioteki | | PR 1” ,__e _m.e__-_._. =
s fP nor_r;ogn}k o i Prawny Zewnetrznych . ||m Jana Kamowsk|ego| = l
S A HaYe | i w Brusach ; i Szkota Podstawowa
i 3 A | im. Tajnej -
* Sam. stan. ds. | \ Sam. stan. ' i L b
Urzad Stanu Cywilnego - zarzadzania W ds.zaméwien | ' Gminny l ‘. Orgaé‘z?g")x]vgl{ztgwel ]
. informatycznego publicznych ; L. Zarzad Oswiaty i : " Wi Lubfii |
! e - w Brusach e
| Petnomocnik ds. wspotpracy 5 — r e e OO ool Bt
i zorgar,izacjam} ppzarzq:_jowyml - Radca Prawny R Z aMo 's( e}wowa
| ! i przedsiebiorcami L; Szkoty __ WMeckkale
: ' Podstawowe -~
: = ! : L SSamistantds! | — Szkota Podstawowa
nspektor Ochrony " ewidendji ludnosoi| | b1 im. Ks. Kanonika B. Sledzia
Danych Osobowych : [ Przedszkole w Kosobudach
| wBrusach : =i -
WEUHES P P e g e - Sam. stan. ds. —— ==
g oodrcicnion |
P T W, Bl DNOIOWY O ~ zarzadczej i realizacji | Wielkich Chelmach
|przeC|deIalamu narkomanu  zalecefaudyty | w Wielkic mac
- [ szkota Podstawowa
w Zalesiu |







Zataeznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Brusach
stanowigcego zalacznik

do zarzadzenia nr 727/18
Burmistrza Brus

z dnia 24 maja 2018r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE MIEJSKIM W BRUSACH

§1

Burmistrz podpisuje:

zarzgdzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce o$§wiadczenie woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczgce dyrektoréw wydziatow 1 pracownikdéw stanowisk

samodzielnych,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikdw urzedu,

6. petnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce 0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu,

7. upowaznienia do sktadania o§wiadczen woli w imieniu urzedu jako zaktadu pracy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,

9. inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
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§2

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektorzy Wydzialdw Urzedu Miejskiego
i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Dyrektorzy wydziatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni inni
pracownicy danego wydziatu.

§ 4
Pracownicy uzywaja dtugopisu koloru niebieskiego.

§5
Pracownicy przygotowuja projekt pism, w tym decyzji administracyjnych, umoéw i porozumien,
parafujg je na kopii swoim podpisem wedtug wzoru podpisu ztozonego w aktach osobowych,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony i przekazujg dyrektorowi wydzialu. Za date

zlozenia projektu pisma uwaza si¢ dat¢ umieszczong w prawym gdrnym rogu pisma’”.

§ 6

I. Dyrektorzy wydzialow podpisujg przekazane przez pracownika pisma w ramach

udzielonego im upowaznienia.




2. Pozostate pisma podpisuja na kopii, wedlug wzoru podpisu  zlozonego
w aktach osobowych, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony,
a nastepnie przekazujg do podpisu Burmistrzowi.

§7

1. Na projektach umoéw dyrektorzy wydziatdw/samodzielne stanowiska sktadajg na kopii wzér
podpisu wraz z pieczatkg, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony,
a nastepnie przekazuja Skarbnikowi i1 radcy prawnemu do ztozenia parafki.

3. Skarbnik 1 radca prawny skladajg na kopii umowy wzoér podpisu wraz z pieczatky,
umieszczonymi na koncu tekstu projektu z lewej strony 1 kierujg odwrotnie do dyrektora
wydzialu/ samodzielnego stanowiska.

4. Dyrektorzy wydzialéw/samodzielne stanowiska przedkladajg projekty uméw opatrzone
wszystkimi podpisami, pieczatkami imiennymi i pieczeciami do podpisu Burmistrzowi.

5. Projekty uméw parafowane sg na kazdej stronie przez dyrektora wydzialu, a przez
sekretarza gminy lub zastgpce burmistrza w przypadku samodzielnych stanowisk pracy z
wyjatkiem ostatniej strony, ktérg podpisuje Burmistrz Brus.

§ 8

2. Na projektach zarzadzen Burmistrza dyrektorzy wydzialéw/samodzielne stanowiska
sktadajg na kopii wzor podpisu wraz z pieczatka, umieszczonym na koncu tekstu projektu z
lewej strony, a nastepnie przekazujg radey prawnemu do ztozenia parafki.

6. Radca prawny sktada na kopii zarzadzenia Burmistrza wzoér podpisu wraz z pieczgtka,
umieszczonymi na koncu tekstu projektu z lewej strony i kieruje odwrotnie do dyrektora
wydziatu/ samodzielnego stanowiska.

7. Dyrektorzy wydzialdéw/samodzielne stanowiska przedktadaja projekty zarzadzen Burmistrza
opatrzone wszystkimi podpisami, pieczatkami imiennymi 1 pieczeciami do podpisu
Burmistrzowi.

§9

Informacje przygotowywane na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
informacje do Biuletynu Informacji Publicznej opracowywane 1 podpisywane sg przez
pracownikow sporzgdzajagcych oraz osoby zatwierdzajace informacje, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o dostepie do informacji publicznej, przepisach wykonawczych

i zarzgdzeniach Burmistrza.
§ 10

1. Wzdr podpisu sktadany jest na karcie wzoréw podpisu umieszczonej w aktach osobowych
pracownika.
2. Wzor karty podpisu:

Karta wzoru podpisu skladanego na dokumentach urz¢dowych
przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Brusach

Imig i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu




§11

1. Prowadzi si¢ centralny rejestr umow.
2. Umowy nalezy rejestrowaé w Wydziale Organizacyjno- Prawnym.

dyr inz. Witold






