Zalacznik
do Zaradzenia Nr 4/14
z dn.03.01.2014 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Kruszwicy

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Kruszwicy, zwany dalej ,Regulamm”,
okresla:

1) zasady funkcjonowania wau,
2) struktue organizacyjn urzedu,

3) zakres dziatania i kompetenciji kierownictwa oramkoek organizacyjnych wdu,
4) zasady i tryb pracy uedu.

§ 2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) gminie — naley przez to rozumieGming Kruszwica,
2) radzie — naley przez to rozumieRadt Miejska w Kruszwicy,
3) burmistrzu — natey przez to rozumieBurmistrza Kruszwicy,
4) sekretarzu — natg przez to rozumieSekretarza Gminy,
5) skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy,
6) urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Kruszwicy.
Rozdziat II

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§ 3
Urzad jest instytucj, przy pomocy ktérej burmistrz wykonuje zadania:
1) whasne Gminy wynikajce z ustawy o samagdzie gminnym,



2) zlecone z zakresu administracjatowej,

3) przyjete od administracji rdowej na podstawie porozumienia z organami tej achina-
cji,

4) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

§ 4

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1) praworzdndsci, rzetelndci, celowdci i gospodarngci,

2) stuzebndgci wobec spoteczsstwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewrgtrznej,

6) podziatu zad& pomkdzy kierownictwo urzdu, referaty, zespoty i samodzielne stanowi-
ska pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§5

Kierownikiem urzdu jest burmistrz.

Burmistrz kieruje pragurzedu przy pomocy zagbcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.
Przy zalatwianiu spraw stosuje 0stanowienia Kodeksu pepbwania administracyj-
nego, chybaze przepisy szczegolne stangwiacze).

4. Zasady i tryb wykonywania czynfm kancelaryjnych w urgdzie okréla Instrukcja kan-
celaryjna.

wnN P

Rozdziat I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

|. Zasady kierowania prac urzedu

§6

1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stbowym pracownikow urgdu oraz kierownikOw gmin-
nych jednostek organizacyjnych.

2. Zastpca burmistrza wykonuje zadania i kompetencje akresie powierzonym przez
burmistrza. Jeeli burmistrz nie mge peiné obowhzkéw shibowych, zakres ten rozsze-
rza s¢ na wszystkie zadania i kompetencje burmistrzandezinie petni funkcg kie-
rownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Rob6t Ruiolych.

3. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez burmistrapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu i warunki jego dziatania oraz organizuje graczedu. Jednoczmie peini funkcg
kierownika Referatu Organizacyjnego.



4.

Skarbnik zapewnia zgodne z prawem, racjonalne gizpwanie bugetem Gminy. Jed-
noczeénie petni funkog kierownika Referatu Bugktu i Finansow.

[l. Struktura stanowisk

§7

1. Struktue organizacyja urzdu stanowd stanowiska kierownicze, referaty, zespoty i sa-

modzielne stanowiska.

2. Do stanowisk kierowniczych w wadzie zaliczamy stanowiska:

3.

1) burmistrza,

2) zastpcy burmistrza,

3) sekretarza,

4) skarbnika,

5) zastpcy skarbnika,

6) kierownika urzdu stanu cywilnego,

7) zastpcy kierownika urgdu stanu cywilnego,

8) kierownika referatu,

9) komendanta gminnego ochrony przecivgmwe].

Referaty, zespoty i samodzielne stanowiskaypnaarzdzie stanows:

1) Referat Budetu i Finanséw,

2) Referat Organizacyjny,

3) Referat Planowania, Inwestycji i Funduszy Zetnanych,

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Robét Publicinyc

5) ReferatSrodowiska i Rolnictwa,

6) Zespot do spraw Kultury, Zdrowia, Sporfuyystyki, Promocji Gminy i Wspotpracy
z Mediami,

7) Zespot ds. Profilaktyki i Rozwkywania Problemow Alkoholowych,

8) Zespot ds. Obywatelskich,

9) Zespot ds. Nieruchondol | Gospodarki Przestrzennej,

10) Zespot ds. Utrzymania Czystdi Porzdku w Gminie,

11) Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, @iciiczych stray pazarnych, informaciji
niejawnych i zagdzania kryzysowego,

12) Radca prawny,

13) Gminny Zesp6t Reagowania Kryzysowego.



§ 8

Szczegotow struktue organizacyja urzedu wraz z podpoegkowaniem stabowym przed-
stawia schemat organizacyjny stangwyi zahcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI
KIEROWNICTWA ORAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU

I. Zakres dziatania kierownictwa urzedu

§9

1. BURMISTRZ

Do zakresu dziatania burmistrza nalev szczegoéIngci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

wykonywanie zad@aszefa obrony cywilnej Gminy,

sktadanie éwiadcze woli w imieniu Gminy w zakresie zagdu mieniem,
wykonywanie obowizkéw i uprawni@é pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy,
nadzér nad Gminnym Zespotem Reagowania Kryzysowego,

reprezentowanie Gminy na zeywz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotygyzh
Gminy,

zajmowanie s problemami rozwoju Gminy — ustalanie ogolnej pditekonomiczno-
finansowej,

przedstawianie koncepcji zgganych z programem i prowadzeniem inwestycji,
przygotowanie projektu buetu,

wykonywanie budetu,

10)wydawanie decyzji z zakresu administracji publigzne

11)wydawanie przepisow pagdkowych w sprawach nieciegaych zwioki,

12)nadawanie regulaminu organizacyjnegcedmvi,

13)realizowanie polityki kadrowej w uedzie,

14)wydawanie zargzen, polecé stuzbowych i komunikatéw w sprawach dotycych dzia-

talnosci urzedu,

15)wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego,
16)ochrona danych osobowych,
17)ochrona informacji niejawnych.



§10

2. ZASTEPCA BURMISTRZA
Do zada zastpcy burmistrza nale w szczegolngci:

1) wykonywanie zadapowierzonych przez burmistrza,
2) sprawowanie funkcji burmistrza w razie jego nieotmsci,
3) wspodtdziatanie z radi jej komisjami w zakresie swoich kompetencji,
4) nadzorowanie pracy nagujacych referatéw, zespotow i stanowisk pracy:
a) Referatu Planowania, Inwestycji i Funduszy Zgvwmych,
b) ReferatiSrodowiska i Rolnictwa,
c) Zespotu ds. Kultury, Zdrowia, Sportu, TurystyRromocji Gminy i Wspotpracy
z Mediami,
d) Zespotu ds. Utrzymania Czystoi Poradku w Gminie,
e) Zespotu ds. Nieruchorm i Gospodarki Przestrzennej,
5) wykonywanie funkcji kierownika Referatu Gospodatkimunalnej i Robét Publicznych,
6) nadzor nad samagdowymi instytucjami kultury.

§ 11

3. SEKRETARZ

Do zada sekretarza naby w szczegolngci:

1) wykonywanie funkcji kierownika Referatu Organizawgo,

2) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnegadu,

3) organizacja pracy w ugdzie,

4) usprawnianie i upowszechnianie nowoczesnych tedimitod organizacji pracy,

5) sprawy doksztatcania i doskonalenia kadr,

6) prowadzenie kontroli wewttrznej pracownikow urgu,

7) wykonywanie obowizkéw w granicach udzielonego petnomocnictwa pragmiistrza,

8) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi,

9) przygotowywanie materiatow na sesady (w tym projektéw uchwat),

10)zabezpieczenie higcego funkcjonowania ugdu, dysponowanigrodkami finansowymi i
rzeczowymi na jego obstagoraz nadzorowanie przebiegu prac remontowych pgxnie
czen, zakupysrodkow trwatych i wykorzystanie pomieszaziurowych,

11)wspotpraca zérodkami masowego przekazu,

12)wspotpraca z administracpaistwowa oraz samorgowa wojewodztwa i powiatu,

13)wspotpraca zagraniczna,

14)przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy,

15)organizacja wyboréw, referendéw i spiséw powszechny

16)wykonywanie obowizkow petnomocnika burmistrza ds. wyborow -qahaika wyborcze-
go,

17)bezpieczastwo i higiena pracy,

18)ewidencja ludngci i dowody osobiste,

19)wykonywanie obowjzkow administratora strony podmiotowe] Biuletyndoimacji Pu-
blicznej,

20)wykonywanie obowdzkow petnomocnika burmistrza ds. ochrony informa@jawnych.



§ 12

4. SKARBNIK

Do zada skarbnika naley w szczegoIngi:

1) wykonywanie funkcji kierownika Referatu Bizetu i Finansow,

2) prowadzenie rachunkowa Gminy,

3) wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi,

4) dokonywanie wsipnej kontroli zgodng¢ri operacji gospodarczych i finansowych z pla-
nem finansowym,

5) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelngci dokumentéw dotyecych ope-
racji gospodarczych i finansowych,

6) przygotowywanie projektu budtu Gminy oraz jego zmian w trakcie realizaciji,

7) nadzor nad realizagjwydatkdw Gminy, zgodnie z uchwabudzetows rady i obowazu-
jacymi przepisami,

8) udzielanie kontrasygnaty,eli czynng¢ prawna mae spowodowa powstanie zobowt
zan pienkznych,

9) przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej u¢hmady i zaradzen burmistrza ob-
jetych zakresem jej nadzoru,

10)dokonywanie analizy wykonania hbietu i biezace informowanie burmistrza o jego reali-
zacji,

11)obstuga finansowo-ksgowa urzdu i niektorych gminnych jednostek organizacyjnych,

12)organizowanie i doskonalenie wegtrznej informacji ekonomicznej w Gminie,

13)organizacja prawidtowego obiegu dokumentow finangdwy

14)dekretacja otrzymanych dokumentdéw finansowych, lagtia wszelkich pism dotygzych
spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentow do atypt

15)przeprowadzanie kontroli wewtnznej pracownikow referatu,

16)opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gmingzoprzedstawianie wynikgjych
z nich wnioskéw,

17)terminowe otwieranie rachunkow bankowych i lokat,

18)prowadzenie rozliczez sotectwami,

19)zatatwianie spraw wynikagych z przepisow finansowych i podatkowych.

Il. Zakresy dziatania referatow, zespotéw i samodainych stanowisk pracy

. POSTANOWIENIA OGOLNE.

[ —

§ 13

=

Referaty, zespoty i samodzielne stanowiska pra@taja w oparciu o zakresy czynfm.

2. Zakres czynngi obejmuje zadania i uprawnienia osob na poszinggh stanowiskach
pracy.

3. Czynndci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kéargge s wykonywane

na poszczegolnych stanowiskach pracy we wlasnymesgik



§ 14
Podzialu zadapomkdzy referaty, zespoty i stanowiska pracy dokonwjerbstrz.
§ 15

Referaty, zespoly i samodzielne stanowiska praoyadz sprawy zwizane z realizag)
zada burmistrza.

§ 16
Praa referatow kieruj kierownicy referatow.
§ 17
Do zada wspolnych kierownikéw referatow nalew szczegolngci:

1) nadzorowanie i zapewnienie harmonijnej wspotpra@anawisk pracy wchodezych w
sktad referatu,

2) prowadzenie wszelkich za@lanalezacych do witaciwosci referatu, zgodnie z zasadami:
legalndci, rzetelndci, celowdci, gospodarngi,

3) sprawowanie nadzoru wieicielskiego nad mieniem komunalnym wedtug $etevosci,

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, psbspiprawa i obowizujacych proce-
dur przez pracownikéw referatu,

5) wystgpowanie do burmistrza z wnioskami o nagradzaniearka, awansowanie pracow-
nikow referatu,

6) wykonywanie kontroli wewetrznej pracownikow referatu,

7) wspotdziatanie z innymi referatami lub stanowiskgracy w sprawach, ktére wymagaj
uzgodni@ lub wspdlnego dziatania,

8) ciagle analizowanie kosztéw dziatakw referatu, w tym realizowanych zada podej-
mowania dziata w celu ich zminimalizowania,

9) opracowywanie procedur pg@pbwania administracyjnego oraz wzoréwywanych dru-
kow w sprawach nakgcych do wiaciwosci referatu, take ich aktualizacja,

10)podejmowanie dziataw zakresie poszukiwaniodkéw pozabuzetowych na realizagj
przedsgwzieé inwestycyjnych Gminy,

11)opracowywanie danych do rocznych planéw i wielat#tnprogramow rozwoju gospo-
darczego Gminy,

12)nadzér nad bicym umieszczaniem informacji publicznych wytworzohyw referacie
w urzzdowym publikatorze teleinformatycznym — Biuletymidormacji Publicznej.

§18
Do zada wspolnych wszystkich stanowisk pracy nglev szczegolngci:

1) prowadzenie spiséw spraw zgodnie z instrakencelaryja,

2) przetwarzanie posiadanych zbiorow danych osobowyckposéb zgodny z ustawo
ochronie danych osobowych,

3) efektywne i racjonalne wykorzystywanie przyznangobdkéw finansowych, zgodnie z
ustawg o finansach publicznych i ustaw zamoéwieniach publicznych,

4) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz aktowavanych burmistrza,



5) terminowa i widciwa realizacja zadawynikajacych z uchwat rady,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych,

7) realizacja zadaw zakresie obronrai,

8) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawakz,d

9) terminowe zdawanie akt do archiwum zaktadowego,

10)wykonywanie innych zadezleconych przez przetonych,

11)znajomd¢ przepisow prawa aktualnie obaujacych na stanowisku pracy,

12)przestrzeganie dyscypliny pracy,

13)przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpietea i higieny pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej,

14)zachowywanie giz godndcia, uprzejmie izyczliwie w pracy, w kontaktach ze zwierzch-
nikami, wspotpracownikami oraz interesantami.

§19
2. REFERAT BUIZETU | FINANSOW
Do zakresu dziatania referatu nglev szczegoélngci:

1) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych Gynin

2) przygotowanie projektu budtu Gminy i wieloletnich prognoz finansowych Gminy,

3) biezace realizowanie bugtu Gminy oraz okresowe informowanie organdw Gminy
przebiegu tej realizacji,

4) przygotowywanie projektow uchwat rady i zadzen burmistrza,

5) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegkaimentacji rachunkowej,

6) wspotdziatanie z organami podatkowymi i bankowymi,

7) sporadzanie sprawozdefinansowych i bugetowych Gminy,

8) sporadzanie rocznej informacji o stanie mienia komungtn&miny,

9) przygotowywanie zmian w budcie Gminy i wieloletnich prognozach finansowych w
trakcie ich realizacji,

10)nadzor nad inkasem nateosci podatkowych i optat,

11)nadzorowanie gospodarki finansowej prowadzonejzpgreinne jednostki organizacyjne,

12)nadzorowanie sposobu wydatkowasriadkow budetowych przez jednostki pomocnicze,

13)prowadzenie ewidencji wynikgjych z przepisdw szczegolnych rachunkésvdudze-
towej,

14)prowadzenie spraw ptacowych pracownikOwealz,

15)prowadzenie spraw kasowych iz,

16)prowadzenie kgpi drukdéwscistego zarachowania,

17)przyjmowanie optaty skarbowej,

18)windykacja nalenosci finansowych,

19)organizowanie okresowych inwentaryzaciji,

20)wspotpraca z Regionainizba Obrachunkow oraz Urzdem Skarbowym w Inowrocta-
wiu,

21)prowadzenie spraw podatkéw, optaty za gospodaravadpadami komunalnymi, optat
lokalnych i innych dochodéw Gminy,

22)wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym,

23)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Referat przy znakowaniu spravwywa symbolu,FN” .



Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spramvaja symboli:

1) skarbnik - ,FN-GK”
2) ds. analiz finansowych - ,FN-A”

3) ds. ks¢gowasci budzetowej - ,FN-KB”

4) ds. ksggowdasci podatkowej — wig - ,FN-KPW”
5) ds. ksggowasci podatkowej — miasto - ,FN-KPM”
6) ds. wymiaru podatkow - ,FN-WP”
7) ds. opfat i dzieraw - ,FN-OD”
8) ds. ptac i ubezpiecae - ,FN-PU”

9) ds. rozliczé kasowych - ,FN-K”

10)ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnyyRN-OK”.
§ 20

3. REFERAT ORGANIZACYJNY

Do zakresu dziatania referatu najev szczegolngxi:

1) prowadzenie zbioru zagdzen i polecé stuzbowych burmistrza,

2) prowadzenie zbioru przepisow powszechnie ohpwacych,

3) opracowywanie projektéw statutow i regulaminéw or@a Gminy,

4) sporazdzanie projektu struktury organizacyjnej ¢ota,

5) przedkiadanie przygotowanych materiatow radzie,

6) sprawowanie obstugi organizacyjnej i administraeyjnady, komisji i sotectw,

7) sprawowanie obstugi administracyjnej kierownictwacdu,

8) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowarrizzdu,

9) prowadzenie spraw osobowych,

10)koordynowanie prac zwzanych z udzialem Gminy w zgzkach i porozumieniach i
dzykomunalnych (komunalnych),

11)prowadzenie spraw zeZzanych ze wspotpraaniedzynarodow,

12)prowadzenie spraw zwdanych ze wspotpraz innymi jednostkami sama@owymi,

13)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz orgaj@&grzyjmowania i zalatwiania
skarg i wnioskéw,

14)obstuga narad i konferencji organizowanych przemistrza,

15)zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli, uspraavme zatatwiania ich spraw,

16)szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

17)organizacja kontroli wewgtrznej w urzdzie,

18)wspotudziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniubagdw, referendow i spisow po-
wszechnych,

19)prowadzenie ewidencji interpelacji i zapyteadnych, wnioskdéw komisji rady, wnioskow
i postulatéw obywateli,

20)podziat administracyjny Gminy oraz zmiany nazw soeWwdaci i obiektow fizjograficz-
nych,

21)prowadzenie spraw zaZzanych z wykonywaniem przez burmistrza funkcji ez@ntacyj-
nych, organizacja oraz obstuga delegac;ji i kontaktégranicznych,

22)prowadzenie spraw zazanych z planowaniem pracy,

23)zatatwianie piectek urzdu i pracownikéw (ustalanie #&, zamawianie, wydawanie,
zwroty, ewidencja),

24)archiwowanie akt uktlu — prowadzenie archiwum,

25)gospodarkd@rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,



26)ochrona obiektow administracyjnych,

27)zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele adtracigne,

28)prowadzenie zakladowe] dziatakwod socjalnej,

29)udzielanie informacji o procedurach zatatwianiaagporaz wydawanie niezbnych do-
kumentow i drukow w celu zatatwienia sprawy watlzie przez Biuro Obstugi Interesan-
ta,

30)administrowanie sieciami komputerowymi oraz nadmit sprztem komputerowym,

31)nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej,

32)sprawy z zakresu dziataléfm gospodarczej,

33)wydawanie zezwolena sprzedanapojéw alkoholowych,

34)sprawy z zakresu bezpieéstwa i higieny pracy,

35)dysponowanie taborem samochodowym, wydawanie iczatie kart drogowych,

36)zapewnienie czysfoi w urzdzie — nadzér nad pracownikami obstugiaahz.

Referat przy znakowaniu sprawywa symbolu,OR” .

Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spramvaja symboli:

1) sekretarz - ,OR-SG”
2) ds. obstugi interesanta - ,OR-BOI"
3) ds. organizaciji pracy rady - , OR-RM”
4) ds. informatyki - ,OR-I"

5) ds. sekretariatu - ,OR-S”
6) ds. kadr i organizacyjnych - ,OR-K”
7) ds. dziatalnéci gospodarczej - ,OR-DG”
8) ds. kancelarii tajnej - , OR-KT”
9) ds. archiwum - ,OR-A”
10)ds. bezpieczestwa i higieny pracy - ,OR-BHP”

§21

4. REFERAT PLANOWANIA, INWESTYCJI | FUNDUSZY ZEWNTRZNYCH

Do zakresu dziatania referatu najev szczegolngxi:

1) opracowywanie danych do rocznych planéw i wielatdtnprogramow rozwoju gospo-
darczego Gminy,

2) realizacja przedswzie¢ wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy,

3) koordynowanie dziatalriai inwestycyjnej Gminy,

4) koordynowanie pozyskiwanigrodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innydinédet ze-
wnetrznych,

5) opiniowanie udzielanych zamowigublicznych w zakresie ich zgodiwd z ustava Pra-
wo zamowi@ publicznych,

6) nadzor widcicielski na Przedsgbiorstwem Komunalnym w Kruszwicy sp. z 0.0.,

7) zarzdzanie drogami gminnymi i ugdzeniami zwazanymi z drog,

8) administrowanie gminnymi lokalami mieszkalnymizytkowymi,

9) komunalne budownictwo mieszkaniowe,

10)zaopatrzenie ludriai w wock,
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11)nadzér nad komunalnymi sieciami wodgmwymi i kanalizacyjnymi (sanitarnymi, desz-
czowymi oraz ogolnosptawnymi) wraz z infrastrulgur

12)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczétmekoéw w celu kontroli ogstotliwo-
$ci i sposobu pozbywaniagskomunalnych osadéwciekowych,

13)prowadzenie spraw dotygzych funduszu soteckiego i funduszy zetvanych.

Referat przy znakowaniu spravwywa symbolu;,PIFZ”.

Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spramvaja symboli:

1) ds. planowania - ,PIFZ-P”
2) ds. funduszy Unii Europejskiej - ,PIFZ-UE”
3) ds. budownictwa - ,PIFZ-B”
4) ds. drogownictwa - ,PIFZ-D”
5) ds. gospodarki mieszkaniowej - ,PIFZ-M”
6) ds. gospodarki wodnoseiekowej - ,PIFZ-W”

7) ds. zamowigé publicznych - PIFZ-Z"

8) ds. funduszu soteckiego i funduszy zewmnych — ,PIFZ-FS”
9) ds. inwestycji i rozwoju Gminy - PIFZ-I".

§22

5. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ | ROBOT PUBLICZNYH

Do zakresu dziatania referatu najev szczegolngxi:

1) poszukiwanie i inicjowanie emorodnych form zmniejszenia poziomu bezrobocia wi-Gm
nie,

2) udzielanie porad i informacji osobom poszujkym pracy,

3) prowadzenie robot publicznych i prac interwencyjmyc

4) nadzér nad nalgtym stanem sanitarnym, padkiem i czystécia ulic, placow i terenéw
zielonych w Gminie oraz usuwanie z nich odpadow koatnych statych i ptynnych,

5) nadzoru nadgvietleniem ulicznym w migie i na terenie wiejskim,

6) utrzymanie kwietnikow, trawnikow i terenow zielotyw Gminie,

7) nadawanie nazw ulicom i placom,

8) prowadzenie spraw zwidanych z zaktadaniem, zamykaniem i utrzymaniem taney
komunalnych,

9) prowadzenie spraw zwganych z Miejscami Pargi Narodowej,

10)monitoring wizyjny Kruszwicy.

Referat przy znakowaniu spravirywa symbolu;,GKR”.

Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spramvaja symboli:

1) ds. gospodarki komunalnej - ,GKR-K”
2) ds. osobowo - rozliczeniowych - ,GKR-R”
3) ds. remontowo-budowlanych -,GKR-B".
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§23
6. REFERATSRODOWISKA | ROLNICTWA
Do zakresu dziatania referatu najev szczegolngxi:

1) inicjowanie oraz koordynowanie na terenie Gminyad#i niezlzdnych dla realizacji za-
sady zrownowzonego rozwoju oraz dla przestrzegania przepisowhoomiesrodowiska
i ochronie przyrody,

2) opracowanie i bimca aktualizacja gminnego programu zrOwngweego rozwoju oraz
ochronysrodowiska,

3) kontrola przestrzegania i stosowania przepisowtwargesrodowiska na terenie Gminy,

4) ochrona przed powodgi susa,

5) prowadzenie ¥rod rolnikéw dziatalnéci informacyjnej , popularyzatorskiej i szkolenio-
wej skierowanej na rozwoj obszaréw wiejskich, w tyenpozyskiwanigrodkéw z fundu-
szy Unii Europejskiej i innyclirodet przeznaczonych dla rolnictwa,

6) wydawanie zezwolena upraw maku i konopii widknistych,

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodaskidew lasach natacych do Gminy,

8) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,

9) nadzor i kontrola stanu, zabezpieczenia i oznak@vazerwatow i pomnikéw przyrody,
stanowisk rélin i zwierzat objetych ochrom gatunkovs,

10)sprawy dotyczce zuycia benzyny i oleju naglowego przez pojazdy oraz sgrmecha-
niczny urzdu,

11)prowadzenie spraw dotygzych zbierania, transportu i unieszkodliwiania [(iabgcji)
zwlok zwierat lub ich czsci oraz wspotdziatania z przedsiorcami podejmujcymi
dziatalng¢ w tym zakresie,

12)organizowanie wytapywania bezskich psow i kotow.

Referat przy znakowaniu spravywa symbolu;, SR”.

Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spramvaja symboli:

1) ds.srodowiska -SR-S

2) ds. rolnictwa -SR-R”

3) ds. I&nictwa - SR-L”
§24

7. ZESPOL DO SPRAW KULTURY, ZDROWIA, SPORTU, TURYS$KI, PROMOCJI
GMINY | WSPOLPRACY Z MEDIAMI

Do zakresu dziatania stanowiska pracy male szczegolngci:

1) organizowanie i wspieraniendorakich form dziatalnai kulturalnej w Gminie,

2) opracowywanie gminnego kalendarza imprez kultui@inyspaolnie z instytucjami kultu-
ry,

3) wspotpraca z samagdowymi instytucjami kultury i lokalnymi tworcami,

4) organizowanie, koordynowanie uroczy&tio gminnych, imprez kulturalnych i sporto-
wych,

5) wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu stewarzyszeniami, klubami sporto-
wymi oraz osobami niezrzeszonymi z terenu Gminy,
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6) zbieranie informacji dotyexych potrzeb finansowych w zakresie kultury fizyegm
sportu,

7) pozyskiwaniesrodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innycitddet pozabugketowych
przeznaczonych na turyskyk

8) podejmowanie dziataw zakresie promocji turystycznej Gminy w krajua grani@ po-
przez:
a) organizowanie imprez promocyjnych,
b) przygotowywanie materiatow promocyjnych oraz dgtstrybucja,
c) prowadzenie i redagowanie strony internetowsgdr,

9) wspotdziatanie z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ritwvym,

10)wspotpraca z Niepublicznymi Zaktadami Opieki Zdrdmej dziatajcymi na terenie
Gminy w zakresie ochrony zdrowia,

11)wspdétorganizowanie tmorodnych form badaprofilaktycznych, akcji propagandowych
promupcych zdrowie i tym podobnych,

12)wykonywanie na terenie Gminy nadzoru nad ochrmdbr kultury w zakresie przewidzia-
nym ustavwg o ochronie débr kultury,

13)nadzor nad organizowaniem gminnych uroczy@tomprez kulturalnych i sportowych
lub wspotdziatanie w miarpotrzeby z ich bezgoednimi organizatorami,

14)realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad tayi,

15)prowadzenie pogpowar dot. zgromadze

16)wspotpraca z organizacjami pozgtpwymi dziatagcymi w zakresie kultury, turystyki,
promociji i zdrowia,

17)prowadzenie spraw zwaanych z wykonywaniem przez burmistrza funkcji eg@ntacyj-
nych, organizacja oraz obstuga delegacji zagragdzn

18)wspotpraca z przedstawicielami radia, prasy, telgwiaz portali internetowych poprzez:
a) pisanie informacji prasowych oraz innych matéviapromocyjnych i informacyjnych,
b) przygotowanie informaciji dla mediéw oraz ich alybucja,
c) organizowanie konferencji prasowych i innychtkg z dziennikarzami,
d) nawhzywanie i podtrzymywanie kontaktow z dziennikarzami
e) codzienny przegll prasy, reagowanie na krytyRrasow oraz przygotowywanie ana-

liz i raportow prasowych.

Stanowiska przy znakowaniu sprasywaja symboli:
1) ds. kultury i sportu - KS”
2) ds. turystyki, zdrowia, promocji gminy i wspotprazynediami - JTPM”.

§25

8. ZESPOL DO SPRAW PROFILAKTYKI | ROZWIZYWANIA PROBLEMOW ALKO-
HOLOWYCH

Do zakresu dziatania zespotu nglev szczegolngci:

1) realizacja gminnego programu profilaktyki i roagywania problemoéw alkoholowych,

2) podejmowanie dziafazmierzagcych do ograniczenia spygcia napojow alkoholowych,

3) dziatanie na rzecz zachowania tesci,

4) popieranie tworzenia i rozwoju organizacji spoteadn ktorych celem jest krzewienie
trzezwosci | abstynencii,

5) wspotdziatanie z osobami naguvajacymi alkohol,

6) udzielanie pomocy terapeutycznej i rehabilitacypspbom uzalsionym od alkoholu,
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7) udzielanie rodzinom, w ktorych wysgtuja problemy alkoholowe, pomocy psychospo-
tecznej i prawnej, a w szczegokabochrony przed przemaaev rodzinie,

8) kierowanie os6b nadywajacych alkohol na badania przez biegtego, w celu wialapi-
nii w przedmiocie uzalaienia od alkoholu,

9) prowadzenie profilaktycznej dziataléw informacyjnej i edukacyjnej, w szczego6#ao
wsrod dzieci i miodziey,

10)terapia uzalenien,

11)prowadzenigwietlicy opiekuczo-wychowawczej wsparcia dziennego,

12)wspotpraca z gmirmkomisj rozwiazywania probleméw alkoholowych,

13)wspotpraca z klubami anonimowych alkoholikéw.

Zespotem kieruje petnomocnik burmistrza ds. pr&fifi i rozwiazywania problemow alko-
holowych.

Zespot przy oznakowaniu spravnywva symbolu,PA”.
§ 26

9. ZESPOL DO SPRAW OBYWATELSKICH

Do zakresu dziatania zespotu nalev szczegolngci:

1) ewidencja ruchu ludrici jako zadanie zlecone przez adminisitaggjdowa w zakresie:
a) prowadzenie rejestru statych miesgz&dw w formie elektronicznej,

b) nanoszenie zmian stanu cywilnego, zmiany dowodbietago itp. na nimik elektro-
niczny,

2) przyjmowanie zgtoszemeldunkowych,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdmgania lub wymeldowania,

4) wysytanie do Terenowego Banku Danych w Bydgoszeayiadomié o0 zmianie miejsca
zamieszkania, zgonie, zmianie obywatelstwa, zZaegmictwem Portalu Informacyjnego
Administracji (PIA),

5) przekazywanie wykazow oséb zmartych do ddiz Skarbowego,

6) wypetnianie i wysylanie do Wojskowej Komendy Uzupeh zawiadomié@ o zmianie
miejsca zamieszkania danej osobygjepodlega ona obowzkowi wojskowemu,

7) prowadzenie ewidencji oséb zameldowanych na pampdmny,

8) prowadzenie ewidencji 0s6b czasowo wigi@jacych do pracy za granic

9) sporadzanie wykazéw przedpoborowych oraz wykazéw dziktdre maj by¢ objete
obowigzkiem szkolnym,

10)sporadzanie spisow wyborcow,

11)wydawanie dokumentow stwierdzaych tozsamdac,

12)rejestracja urodzin, madnstw oraz zgonow i innych zdarzenapcych wptyw na stan
cywilny oséb,

13)sporadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzeniegstanu cywilnego,

14)sporadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

15)zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu ay@go €luby swieckie) oraz organi-
zowanie uroczyskei wreczenia medali ,Za diugoletnie pgcie makenskie”,

16)wydawanie decyzji administracyjnych na podstawied&u Pogpowania Administra-
cyjnego w oparciu o Prawo o aktach stanu cywilnegz Kodeks Rodzinny i Opieku
czy,

17)prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow,
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18)prowadzenie rejestrow: urodzanakenstw, zgonow,
19)przechowywanie i zabezpieczenieadgsstanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
20)przekazywanie ksg i dokumentéw stanu cywilnego do ArchiwurmBavowego,
21)wspotpraca z innymi podmiotami oraz instytucjamzakresie rejestracji stanu cywilnego
i zmian dokonywanych w aktach stanu cywilnego,
22)sporadzanie obowizujacej sprawozdawczei statystycznej,
23)dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego nadstawie orzeczesadowych, de-
cyzji administracyjnych, @wiadcze oraz aktéw stanu cywilnego,
24)przyjmowanie éwiadczé o:
a) wstapieniu w zwazek matenski,
b) braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa,
c) wyborze nazwiska, jakiecda nost makonkowie i dzieci zrodzone z nighstwa,
d) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedirzaem mat-
zenstwa,
€) uznaniu ojcostwa,
f) nadaniu dziecku nazwiskactta matki.
25)sporadzenie testamentu alograficznego,
26)wystepowanie do gdu o rozstrzygnicie czy matenstwo mae by zawarte,
27)wydawanie zezwole na zawarcie maeastwa przed uptywem miesiznego terminu
oczekiwania,
28)wydawanie zéwiadczé:
a) stwierdzagcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa,
b) o zdolndci prawnej do zawarcia magnstwa za granig
c) o wpisach dokonanych w kgjach USC lub ich braku,
d) o zagingciu lub zniszczeniu kgg stanu cywilnego,
29)przyjmowanie zgtoszeo nadanie medalu ,Za dtugoletniezyoie makenskie”,
30)prowadzenie pogpowanr w sprawach administracyjnej zmiany imion i nazwisk
31)wydawanie postanowtew sprawach udogpniania ksig upowanionym przedstawicie-
lom organdéw pastwowych oraz instytucji naukowych w celu przgizinia, a take za-
stapienia zaginionej lub zniszczonej &gi jej odpisem.

Zadanie wykonywane na stanowisku d.s. ewidencmdsci przy znakowaniu sprawzywa
symbolu,,ELD".

Zadania wykonywane przez kierownika kllm Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu,USC”.

8§ 27
10. ZESPOL DO SPRAW NIERUCHOMKI| | GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
Do zakresu dziatania zespotu nalev szczegoéIngci:

1) sprawy z zakresu budownictwa i zagospodarowaniesmnzennego,
2) zadania z zakresu geodezji i kartografii,

3) zadania zwizane z ustaleniem przebiegu granic,

4) zadania okrdone przez ustagvo gospodarce nieruchosuami,

5) stan prawny nieruchondoi gminnych,

6) komunalizacja mienia,

7) administrowanie gminnymi lokalamizytkowymi.
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Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spramvaja symboli:

1)
2)
3)

ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej BGP”
ds. gospodarki nieruchorfmami -, GN”
ds. funduszy Unii Europejskiej UE”

§ 28

11. ZESPOL DO SPRAW UTRZYMANIA CZYSTECI | PORZADKU W GMINIE

Do zakresu dziatania zespotu nalev szczegolngci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnyntymvrealizacja zadapo-
wierzonych podmiotom odbiergym odpady komunalne od wtacieli nieruchomo-
Sci,

organizowanie selektywnego zbierania odpadéw kotnyoh, w tym zbidrki zayte-
go sprztu elektrycznego i elektronicznego pochgeirgo z gospodarstw domowych,
nadzor i kontrola nad utrzymaniem i eksploatatjtadowiska odpadéw komunalnych
i obiektoéw shiacych wykorzystaniu lub unieszkodliwianiu tych odpad

prowadzenie ewidencji nielegalnych (,dzikich”) sttéavisk odpaddw oraz ich syste-
matyczna likwidacja,

prowadzenie ewidencji :

a) zbiornikdw bezodptywowych w celu kontrakestotliwosci ich opr@niania,

b) uméw zawartych na odbieranie odpadow kamyth od wiécicieli nieruchomo-
sci w celu kontroli wykonywania przez wieicieli nieruchoméci i przedsgbiorcow
obowizkdéw wynikapcych z ustawy,

organizowanie i nadzér nad odbieraniem odpaddéw kaimych od wiécicieli nieru-
chomaci, na ktérych zamieszkajmieszkacy,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki ddpa komunalnymi,
prowadzenie rejestru dziatako regulowanej w zakresie odbierania odpadow komu-
nalnych od wit&cicieli nieruchoméci,

przyjmowanie sprawozdaod podmiotow odbieragych odpady komunalne od wia-
scicieli nieruchoméci oraz od podmiotow prowaaeych dziatalné¢ w zakresie

opr&niania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nigsizsci ciektych,

10)sporadzanie rocznych sprawoztla realizacji zada z zakresu gospodarowania od-

padami komunalnymi,

11)kontrola przestrzegania i stosowania przepisowwsta utrzymaniu czyskei i po-

rzadku w gminie,

12)wydawanie zezwolena prowadzenie dziataléa gospodarczej w zakresie opnia-

nia zbiornikow bezodptywowych i transportu niecogst ciektych.

Zespot przy znakowaniu spraviywva symbolu,CzP” .
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§29

12. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBRONY CYWILNEJ, OCH®ICZYCH
STRAZY POZARNYCH, OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH | ZARADZANIA
KRYZYSOWEGO

Do zakresu dziatania stanowiska pracy male szczegolngci:

1) planowanie dziatalsoi z zakresu ochrony ludéa i spraw wojskowych,

2) sprawy dotyczce tadu, porgdku i bezpieczestwa publicznego,

3) obstuga administracyjna Gminnego Zespotu Reagowkrjiaysowego,

4) gromadzenie danych olétajacych zagraenia wysgpujace na terenie Gminy oraz biga
analiza tych danych,

5) organizowanie szkofei ¢wiczen z zakresu zagrzania kryzysowego, ochrony ludico
oraz spraw wojskowych,

6) dokonywanie oceny stanu przygotawabronnych i obrony cywilnej,

7) opracowywanie planéw obrony cywilnej Gminy oraz n@dnad opracowywaniem pla-
now obrony cywilnej instytucji i zaktadow pracy,

8) przygotowanie i przeprowadzenie ewakuacji (pgeig) ludndci,

9) koordynowanie dziatasit obrony cywilnej w czasie prowadzenia akcjurgtowych oraz
likwidacji skutkéw kksk zywiotowych i zagraen srodowiska,

10) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualciadokumentacji obrony cywilnej,

11)nadzorowanie i kontrolowanie stanu realizacji w reale zarzdzania kryzysowego,
ochrony ludnéci, spraw obronnych i spraw wojskowych w instytutja zaktadach pra-
Cy,

12) naktadanie obowizkOw na osoby fizyczne i zaktady pracy w ramach sgeehnej samo-
obrony ludndci,

13) opracowywanie sprawozflaoraz meldunkéw z realizacji zadabronnych i obrony cy-
wilnej na zasadach olglenych przepisami szczegdlnymi,

14)planowanie i realizacja przydzielonyétodkow finansowych przeznaczonych na zadania
obronne i obrony cywilnej,

15)wspotpraca z Wojskowv Komend, Uzupetniés w Inowroctawiu w zakresie nadawania
przydziatdw do formacji obrony cywilnej,

16) przyjmowanie, przechowywanie, konserwacja i zabsz@nie sprgu obrony cywilnej w
magazynie oraz gromadzenie stosownej dokumentacji,

17) przygotowanie spkzu do klasyfikacji i wybrakowania,

18) prowadzenie spraw zwaanych z akg kurierslq,

19) przygotowanie ludngei i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykeania
innych zada w ramach powszechnego obazku obrony okréonych w ustawach,

20)uwzgkdnienie postulatow dotyezych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej przeka
zywanych przez organa wojskowe upawiane przez Ministra Obrony Narodowej lub
obrony cywilnej,

21)wykonywanie czynn€ci zwiazanych z realizagjpowszechnego obowaku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowym

22) przygotowanie wykazu kobiet i¢aczyzn do kwalifikacji wojskowej oraz udziat w komi-
sji kwalifikacji wojskowej,

23)wydawanie decyzji dotyezych zagcia na cele przégiowego zakwaterowania sit zbroj-
nych budynkow, pomieszcae terenow,

24)wykonywanie zada okreslonych przez ustagvo ochronie informacji niejawnych, w tym
prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.
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Stanowisko przy znakowaniu sprawywa symboli:

1) ds. wojskowych W’

2) ds. spraw obrony cywilnej ,OC”

3) ds. ochotniczych st#g pazarnych -, OSP”
§ 30

13. RADCA PRAWNY

1. Radca prawngywiadczy pomoc prawnpolegajca w szczegolngci na:

1) udzielaniu porad prawnych,

2) sporadzaniu opinii prawnych,

3) opracowaniu projektow aktéw prawnych,

4) wystkpowaniu przedglami i urzdami,

5) informowaniu kierownictwa i pracownikbw o zmianagh obowhzujacym stanie
prawnym, w tym o zakresie dziatania ¢olm oraz uchybieniach w zakresie przestrze-
gania prawa i skutkach tych uchyiie

2. Wyrazanie opinii prawnych w sprawach dotycych w szczegolni:

1) podgcia uchwat, zargdzen przez organy Gminy,

2) spraw skomplikowanych pod wzglem prawnym,

3) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowe] atimtyczcej przedmiotu znacz-
nej wartgci,

4) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszize

6) spraw zwizanych z pogpowaniem przed organami orzei@jmi,

7) zawarcia ugody w sprawach rgidowych,

8) umorzenia wierzytelriei,

9) przeprowadzenia przetargbw na inwestycje i ushagpadstawie ustawy o zaméwie-
niach publicznych,

10)zawiadomienia organu powotanego digania przegpstw o stwierdzeniu przegt-
stwasciganego z urgdu.

3. Opinie prawne w sprawach zemych wymagaj formy pisemnej, a w pozostatych parafo-
wania dokumentu.
4. Radca prawny prowadzi zbidr przepiséw prawa sn@jego.

Stanowisko przy znakowaniu sprawywa symbolu,RP”.
§31
14. GMINNY ZESPOL REAGOWANIA KRYZYSOWEGO
Do zakresu dziatania zespotu nalev szczegolngci:
1) monitorowanie wysfpujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
2) realizowanie procedur i programow reagowania wiezstainu kiski zywiotowej,
3) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowaniasowego,
4) planowanie wsparcia organow kiegoych dziataniami,

5) przygotowywanie warunkOw untiwiajacych koordynag pomocy humanitarnej,
Stanowisko przy znakowaniu spraw wojskowyeigwa symbolu,,RK”.

18



wn

ROZDZIAL V

ZASADY | TRYB PRACY URZ EDU
I. Organizacja zatatwiania spraw
§32

Ogodlne zasady pagiowania w sprawach wniesionych do ¢tz okreéla Kodeks post
powania administracyjnego oraz przepisy szczegdlokyczce zwlaszcza organizacii
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skavgnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione do wdu $ ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiang w terminach okrdonych w Kodeksie po-
stepowania administracyjnego i przepisach szczegotbwyc

Pracownicy urgdu s zobowgzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indyai-
nych spraw obywateli kieraf Sk przepisami prawa, w tym napujacymi zasadami po-
stepowania administracyjnego:

1) praworadndci,

2) uwzgkdnienia interesu spotecznego i stusznego interbgwatel,

3) prawdy obiektywnej,

4) udzielania informacji prawnej stronom,

5) czynnego udziatu stron w pgpbwaniu administracyjnym,

6) przekonywania,

7) szybkdci i prostoty,

8) ugodowego zatatwiania spraw,

9) pisemndci postpowania,

10)dwuinstancyjnéci postpowania,

11)trwataosci decyzji ostatecznych,

12)sadowej kontroli decyzji administracyjnych.

Pracownicy urgdu obowazani s prowadzé postpowanie w taki sposob, aby pebia¢
zaufanie obywateli do organdw samgatawych orazdwiadoma¢ i kulture prawra oby-
wateli.

Odpowiedzialné za nieterminowe i nieprawidtowe zatatwianie indgaalnych spraw
obywateli ponosz kierownicy referatow oraz pracownicy, zgodnie raleymi zakresa-
mi obowizkow.

Kontrole i koordynacy dziatan komorek organizacyjnych wdu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszczargk wnioskow i interwencji spra-
wuje sekretarz.

Sekretarz zobowrany jest do dokonywania okresowych ocen sposofatvaania indy-
widualnych spraw obywateli i przedktadania ichrbistrzowi.

§ 33
Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do:
1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy

2) zawiadomienia strony o niezatatwieniu sprawy wmiere, podajc przyczyny zwioki
i wskazupc nowe terminy zatatwienia.
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Strony mag prawo wghdu w akta sprawy, spaidzania z nich notatek, kopii lub odpi-
sow.

§34

Burmistrz i zasgpca burmistrza przyjmajinteresantow w sprawach skarg i wnioskéw we
wtorki w godzinach od 7.30 do 15.15, a sekretadartsik oraz kierownicy referatéw co-
dziennie w godzinach pracy gdu.

Pracownicy urgdu przyjmuj interesantébw w ggu catego dnia pracy wadu.

Z ustnie zgtoszonych pofiaskarg i wnioskow spo#dzane g protokoty.

Informacja o dniach i godzinach przgjinteresantow w sprawach skarg i wnioskow
wywieszona jest w uerzie.

lll. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych

§ 35

Burmistrz wydaje nagpujace akty prawne: zagdzenia, polecenia sthowe, komunikaty.

w

§ 36

. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego mplewrécic szczegola uwag: na :

1) ustalenie czy zakres regulacji projektowanego gk&wnego migci sic w granicach
udzielonego upowanienia ustawowego,

2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przewidejasbowazujacymi przepisami.

Projekty aktéw prawnych reguhgych sprawy wykraczage poza zakres rzeczowy refe-

ratu lub samodzielnego stanowiska pracy podiegagodnieniu przez opracovioego

projekt z kierownikami zainteresowanych referaldty pracownikami zatrudnionymi na

samodzielnych stanowiskach pracy.

Jezeli akt prawny ma wywoia skutki finansowe podlega uzgodnieniu ze skarbmkie

wymaga jego podpisu.

Projekty uchwat rady powinny byprzedstawione do zaopiniowania wdavej komisji

rady.

Kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na satnielnym stanowisku pracy, ktéry

opracowat projekt aktu prawnego, po dokonaniu wyanggh uzgodnie oraz sprawdze

przez rade prawnego pod wzgtlem formalno — prawnym przekazuje sekretarzovd; kt

ry kieruje projekt odpowiednio do burmistrza lgpibzewodniczcego rady.

§ 37

Przepisy prawa miejscowego ogtaszaaevsDzienniku Urzdowym Wojewoddztwa Ku-
jawsko — Pomorskiego.

Urzad prowadzi zbior przepiséw prawa miejscowego ogottostpny do powszechnego
wgladu na stanowisku radcy prawnego.

Uchwaly i zaradzenia organéw Gminyaspodawane do publicznej wiadokeg o ile
przepisy prawa nie stanowinaczej.
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4. Informacje publiczne, w tym dokumenty gdowe, udosfpnia s¢ w urzdowym publika-
torze teleinformatycznym — Biuletynie Informacjiliiczne;.

§ 38

Organizagt wykonania przepisOw prawa miejscowego zapewnianisirz przez pracowni-
kéw urzdu.
§ 39

Zarzadzenia, polecenia stbowe i komunikaty burmistrza podawanedo wiadoméci pra-
cownikéw, zgodnie z przgfymi zasadami obiegu informaciji.

lll. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 40

Burmistrz osobicie podpisuje w szczegOolfm:

1) zaradzenia, polecenia stbhowe, komunikaty,

2) dokumenty kierowane do organéw administracjdiave),

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych orastplaty i wnioski obywateli,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci kierownikéw i pracownikéw urg
du,

6) wystapienia kierowane do rady,

7) pisma do kierownikow gminnych jednostek organiziaggh,

8) wnioski 0 nadanie odznaazgaistwowych,

9) akty mianowania, powotania, umowy o ptazawarte z pracownikami wdu i kierowni-
kami gminnych jednostek organizacyjnych,

10)pisma w sprawie wyeien i kar dyscyplinarnych.

§ 41

Zastpca burmistrza i sekretarz w ramach udzielonychipmwaznien przez burmistrza:

1) dokonup wstkepnej aprobaty spraw wymienionych w § 38,

2) podpisuj odpowiedzi na sprawy okilene w 8 38 (w przypadku jego nieobeéaid,

3) podpisuj korespondengjkierowarn, do zastipcoéw kierownikdw administracji aglowej.

§ 42

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kietotmra urzdu powinny by uprzed-
nio podpisane przez kierownika referatu lub pradkewvsamodzielnego stanowiska.

§ 43
Burmistrz mae upowani¢ pisemnie kierownikéw referatow i pracownikow samiethych
stanowisk do podpisywania korespondencji dofgeg spraw pozostagych w zakresie ich

czynndci, z wyjatkiem spraw zastrzenych do osobistej akceptacji burmistrza, w tym wy-
dawanie indywidualnych decyzji administracyjnychakresu administracji publicznej.
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§ 44

W sprawach maggych spowodowazobownzania finansowe skarbnik lub osoba przez niego
pisemnie upowziona dokonuje tzw. kontrasygnaty.

IV. Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 45
W urzedzie sprawowana jest kontrola westnzna i zewstrzna.
§ 46

Kontrole wewretrzng sprawug:

1) burmistrz i zasfpca burmistrza, sekretarz, skarbnik, kierownicerafow w stosunku do
pracownikow bezpw@ednio im podlegagych,

2) Referat Organizacyjny sprawuje kontral/ zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskow,

3) Referat Budetu i Finanséw sprawuje konteolv stosunku do wszystkich pracownikdw
w zakresie prawidtowego pobierania optaty skarbowreg realizowania zaddinanso-
wych wynikapcych z budetu.

§ 47

Kontrolg zewrgtrzna wykonup w zakresie przyznanych przez burmistrza petnonobeni

1) kierownik Referatu Buzktu i Finansow w stosunku do jednostek organizecyj oraz
w stosunku do wszystkich pracownikdéw w zakresidizeaania zada finansowych wy-
nikajacych z budetu,

2) kierownicy referatéw, pracownicy wyznaczeni w zdapb i na samodzielnych stanowi-
skach pracy ukdu w stosunku do podlegtych pracownikow i jednogiekporadkowa-
nych, w zakresie wkaiwosci rzeczowe).

§ 48
Sekretarz jest zobowdany do prawidiowego organizowania i wykonywaniantkoli we-
wnetrznej w urzdzie, organizowania kontroli zewtnznej oraz prawidtowego wykorzystania
wynikow tej kontroli.

§ 49

Zadania dotycxe kontroli wewstrznej i zewnrtrznej powinny by okreslone w zakresach
czynnaci stuzbowych poszczegodlnych pracownikéw.

§ 50

Szczegdtowe zasady prowadzenia dziakandkontrolnej okréla burmistrz.
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