ZARZADZENIE NR 91 /24
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 21 czerwca 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Miejskiemu w Kruszwicy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 609 i 721) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Kruszwicy stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 16/22 Burmistrza Kruszwicy zdnia 9 lutego 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Kruszwicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 91/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 21 czerwca 2024 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Kruszwicy

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Miejskiego w Kruszwicy

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kruszwicy zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4

zasady funkcjonowania Urzedu,

strukturg organizacyjng Urzedu,

zakres dzialania i kompetencji kierownictwa oraz komoérek organizacyjnych Urzedu,
zasady i tryb pracy Urzedu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)]
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kruszwica,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Kruszwicy,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kruszwicy,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pce Burmistrza Kruszwicy,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy,

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego,
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kruszwicy.

Rozdzial 11

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§3

Urzad jest instytucja, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania:

1)
2)
3)
4

wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

zlecone z zakresu administracji rzadowej,

przyjete od administracji rzadowej na podstawie porozumienia z organami tej administracii,
wynikajace z innych ustaw szczegélnych.
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§4

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci,

2) shuzebnosci wobec spoleczeristwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, referaty, zespoly i samodzielne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§5

ey

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i Dyrektora.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okresla Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

I. Zasady kierowania praca Urzedu

§6

1.  Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych. Burmistrz kieruje praca Urzedu jednoosobowo przy pomocy Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Dyrektora.

2. Zastgpca Burmistrza:

1) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie powierzonym przez Burmistrza; jezeli Burmistrz
nie moze petnié¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres ten rozszerza si¢ na wszystkie jego zadania
i kompetencje;

2) peini funkcje dyrektora Wydziatu Planowania i Rozwoju.
3. Sekretarz:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie administracji w Urzedzie, nadzoruje zarzadzanie zasobami
ludzkimi oraz przestrzeganie procedur administracyjnych,

2) organizuje oraz nadzoruje prace wydziatow, referatow, zespoléw oraz samodzielnych stanowisk
pracy,
3) petni funkcje¢ dyrektora Wydziatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich.
4. Skarbnik:
1) zapewnia zgodne z prawem, racjonalne gospodarowanie budzetem Gminy,
2) pehi funkcje dyrektora Wydzialu Budzetu i Finanséw.
5. Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego:

1) odpowiada za organizowanie pracy Burmistrza, sprawuje nadzér nad realizacjg biezacych
dziatah Urzedu,
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2) sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Organizacyjnym,

3) pemi funkcje kierownika Biura Burmistrza oraz Referatu Nieruchomosci i Gospodarki
Przestrzenne;.

I1. Struktura stanowisk

§7

1. Strukturg organizacyjna Urzedu stanowia stanowiska kierownicze, wydzialy, referaty, zespoly

1 samodzielne stanowiska.

2. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sg stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

Burmistrza,

Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza,

Skarbnika,

Dyrektora Organizacyjnego,

Zastepcy Skarbnika,

Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownika referatu,

10) Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej.

3. Wydzialy, referaty, biura, zespoty i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie stanowia:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

Wydziat Organizacyjny, w sklad ktérego wchodza:

a) Biuro Burmistrza,

b) Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,

¢) Referat Srodowiska i Rolnictwa.

Wydzial Planowania i Rozwoju, w sklad ktérego wchodza:

a) Referat Planowania, Inwestycji i Infrastruktury,

b) Referat Promocji, Kultury i Sportu,

¢) Referat Gospodarki Komunalnej i Robét Publicznych. .
Wydzial Administracyjny i Spraw Obywatelskich, w sklad ktérego wchodza:
a) Referat Administracyjny,

b) Zespét ds. Obywatelskich.

Wydziat Budzetu i Finanséw, w sktad ktérego wehodza:

a) Referat Budzetu i Finanséw,

b) Referat Podatku VAT, Analiz i Rozliczen Finansowych.

Zespot ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
Gminny Zesp6t Reagowania Kryzysowego.

Audytor wewngetrzny.

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej.
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Struktur¢ organizacyjna Urzedu wraz z podporzadkowaniem stuzbowym przedstawia schemat

§8

organizacyjny stanowiacy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.,

Rozdzial IV

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

I. Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa Urzedu

§9

BURMISTRZ

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

skladanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

wykonywanie obowiazkow i uprawnien pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy,

nadzoér nad Gminnym Zespotem Reagowania Kryzysowego,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,
zajmowanie si¢ problemami rozwoju Gminy — ustalanie ogdlnej polityki ekonomiczno-finansowej,
przedstawianie koncepcji zwigzanych z programem i prowadzeniem inwestycji,

przygotowanie projektu budzetu,

wykonywanie budzetu,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

10) wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwioki,

11) nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedowi,

12) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

13) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i komunikatéw w sprawach dotyczacych dzialalnosci

Urzedu,

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

16) wykonywanie zadan administratora danych osobowych w Urzedzie,

17) ochrona informacji niejawnych,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z audytem wewnetrznym,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, regulaminami i

uchwatami Rady.

§10

ZASTEPCA BURMISTRZA

Do zadan i kompetencji zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdinosei:

1)
2)
3)
4

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

sprawowanie funkcji Burmistrza w razie jego nieobecnosci,

pelnienie funkcji dyrektora Wydzialu Planowania i Rozwoju,
wspoldzialanie z Rada i jej komisjami w zakresie swoich kompetencji,
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5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie planowania budzetu i jego realizacji,

6) wspdétdziatanie z Sekretarzem, Dyrektorem, kierownikami referatéw, samodzielnymi
stanowiskami pracy przy realizacji powierzonych przez Burmistrza zadan,

7) sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Organizacyjnym,

8) sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi instytucjami kultury.

§11

SEKRETARZ
Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) pehienie funkcji dyrektora Wydzialu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich,

2) sprawuje nadzoér nad Referatem Administracyjnym i Zespolem ds. Obywatelskich,

3) opracowywanie projektéw regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji pracy
w urzedzie,

4) nadzdr nad dyscypling pracy w Urzedzie,

5) nadzér nad przestrzeganiem procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie,

6) koordynowanie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej,

7) przeprowadzanie ocen okresowych pracownikéw, w stosunku do bezposrednio podleglych
sekretarzowi pracownikow oraz koordynowanie przeprowadzaniem oceny pracowniczej w
urzedzie,

8) sprawy doksztalcania i doskonalenia kadr,

9) prowadzenie kontroli wewng¢trznej pracownikéw Urzedu,

10) wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Burmistrza,

11) wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi,

12) wspdlpraca z Rada, nadzoér nad przygotowaniem przez pracownikéw materiatéw na obrady Rady
(w tym projektow uchwat),

13) zabezpieczenie biezacego funkcjonowania Urzedu, dysponowanie s$rodkami finansowymi
1 rzeczowymi na jego obshugg oraz nadzorowanie przebiegu prac remontowych pomieszczen,
zakupy $rodkéw trwalych i wykorzystanie pomieszezen biurowych,

14) wspdlpraca z administracja pafistwowa oraz samorzadowa wojewodztwa i powiatu,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

16) koordynowanie sprawami z zakresu wyboréw zgodnie z Kodeksem wyborczym,

17) wspélpraca z organami kontrolnymi prowadzacymi kontrole w Urzedzie, prowadzenie zbioru
dokumentacji pokontrolne;j,

18) nadzorowanie zatatwiania skarg, wnioskow oraz petycji,

19) delegowanie pracownikéw na wyjazdy stuzbowe,

20) udzielanie urlopdéw pracownikom Urzedu,

21) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza za wyjatkiem nawiazywania,
rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wysokosci wynagrodzenia,

22) wspoldziatanie z inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie,

23) wykonywanie w imieniu Burmistrza czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem os$wiadczen
majatkowych skladanych przez pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych ,

24) koordynowanie opracowania projektu ,,Raportu o stanie gminy”, zgodnie z ustawg o samorzadzie
gminnym,

25) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§12

SKARBNIK
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegblnosci:
1) pehienie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu Gminy oraz Dyrektora Wydzialu Budzetu
i Finansow,
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2) sprawowanie nadzoru nad Referatem Budzetu i Finanséw oraz Referatem Podatku VAT, Analiz i
Rozliczen Finansowych,

3) prowadzenie rachunkowosci Gminy,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz jego zmian w trakcie realizacji,

8) nadzor nad realizacja wydatkéw Gminy, zgodnie z uchwala budzetows i obowiazujacymi
przepisami,

9) udzielanie kontrasygnaty, jezeli czynnosé¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

10) przygotowanie i zatwierdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy,

11) dokonywanie analizy wykonania budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

12) obshluga finansowo-ksiggowa Urzedu i niektorych gminnych jednostek organizacyjnych,

13) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Gminie,

14) organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,

15) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, aprobata wszelkich pism dotyczacych spraw
finansowych, zatwierdzanie dokumentow do wyplaty,

16) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej pracownikéw Wydziahu,

17) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz przedstawianie wynikajacych z nich
wnioskow,

18) terminowe otwieranie rachunkéw bankowych i lokat,

19) prowadzenie rozliczen z solectwami,

20) zalatwianie spraw wynikajacych z przepiséw finansowych i podatkowych.

§13

DYREKTOR
Do zadah Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji dyrektora Wydziatu Organizacyjnego,

2) sprawowanie nadzoru nad Biurem Burmistrza, Referatem Nieruchomosci i Gospodarki
Przestrzennej oraz Referatem Srodowiska i Rolnictwa,

3) koordynowanie publicznej dziatalnosci Burmistrza,

4) gromadzenie i przygotowywanie materiatéw na biezgce spotkania Burmistrza,

5) wykonywanie innych zadan z upowaznienia [ub na polecenie Burmistrza,

6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

7) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Burmistrza,

8) wspdlpraca z administracjg panstwowa oraz samorzadowa wojewddztwa i powiatu.

§14

KOMENDANT GMINNY OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad Ochotniczymi Strazami Pozarmymi w Gminie i utrzymanie gotowosci
bojowej jednostek operacyjno-technicznych,

2) tworzenie systemu tacznoscei i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych,

3) uczestniczenie w przegladach straznic i wyposazenia ratowniczego OSP,

4) ustalanie potrzeb techniczno-sprzgtowych dla poszczegdlnych OSP i zglaszanie ich do projektu
budzetu Gminy,

5) wspdlpraca z Gminnym Zespotem Reagowania Kryzysowego.
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II. Zakres dzialania wydzialéw, referatéw, zespoléw i samodzielnych stanowisk pracy

§15

Wydzialy, referaty, zespoly i samodzielne stanowiska pracy dziatajg w oparciu o zakresy czynnosci.
Zakresy czynnosci obejmuja zadania i uprawnienia oséb na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.
Zakresy czynnosci dla pracownikéw referatow, zespoldw i samodzielnych stanowisk pracy
sporzadzaja kierownicy referatéw lub bezposredni przelozeni i aktualizuja je w miare
zmieniajacych si¢ przepisow prawa,

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sg wykonywane na
poszczegdlnych stanowiskach pracy we wlasnym zakresie.

§16

Podzialu zadan pomigdzy wydzialy, referaty, zespoly i stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.

§17

Wydzialy, referaty, zespoly i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwiazane z realizacja
zadan Burmistrza.

§18

Praca referatéw kieruja kierownicy referatéw, a w przypadku braku kierownika, dyrektorzy
wydzialéw, do ktorych naleza referaty.

§19

Do zadan wspolnych Dyrektoréw Wydziatow i Kierownikoéw Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
)

3)
6)

7)
8)

9)

nadzorowanie i zapewnienie harmonijnej wspdipracy stanowisk pracy wchodzgcych w sklad
referatu,

prowadzenie wszelkich zadan nalezacych do wlasciwosci referatu, zgodnie z zasadami: legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci,

sprawowanie nadzoru wilascicielskiego nad mieniem komunalnym wedtug wlasciwosci,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepiséw prawa i obowigzujacych procedur przez
pracownikow referatu,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wystgpowanie do Burmistrza z wnioskami o nagradzanie, karanie, awansowanie pracownikéw
referatu,

wykonywanie kontroli wewnetrznej pracownikow referatu,

wspoétdziatanie z innymi referatami Ilub stanowiskami pracy w sprawach, ktére wymagajg
uzgodnien lub wspdlnego dziatania,

biezace analizowanie kosztow dziafalnosci referatu, w tym realizowanych zadan i podejmowania
dziatan w celu ich zminimalizowania,

10) opracowywanie procedur postepowania administracyjnego oraz wzoréw uzywanych drukéw

w sprawach nalezacych do wlasciwosci referatu, takze ich aktualizacja,

11) podejmowanie dziatafi w zakresie poszukiwania $rodkéw pozabudzetowych na realizacje

przedsigwzigé inwestycyjnych Gminy,

12) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy, zgodnie z wewnetrznymi

procedurami, wspdtdziatanie ze Skarbnikiem w tym zakresie,

13) coroczne opracowywanie informacji z realizacji uchwat rady za rok poprzedni oraz informacji z

zakresu dzialania referatu, jako materialy do ,,Raportu o stanie gminy”, zgodnie z regulacja
ustawowa w tym zakresie i ustaleniami wewnetrznymi w Urzedzie,
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14) prawidlowa realizacja budzetu i wnioskowanie o dokonanie zmian, w czesci dotyczacej zakresu
dzialania referatu,

15) nadzér nad biezacym umieszczaniem informacji publicznych wytworzonych w referacie w
urzedowym publikatorze teleinformatycznym — Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§20

Do zadan wspélnych wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spiséw spraw zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,

2) przetwarzanie posiadanych zbioréow danych osobowych w sposéb zgodny z ustawa o ochronie
danych osobowych,

3) efektywne i racjonalne wykorzystywanie przyznanych srodkow finansowych, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych i ustawa Prawo zam6wien publicznych,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz aktéw prawnych Burmistrza,

5) terminowa i wlasciwa realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

6) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) realizacja zadan w zakresie obronnosci,

8) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

9) terminowe zdawanie akt do archiwum zakiadowego,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

11) znajomos$¢ przepiséw prawa aktualnie obowiazujacych na stanowisku pracy poprzez korzystanie
m.in. z Rzadowego Centrum Legislacji oraz i informatycznego systemu prawnego posiadanego
przez Urzad,

12) przestrzeganie dyscypliny pracy,

13) przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

14) zachowywanie si¢ z godnoscia, uprzejmie i Zyczliwie w pracy, w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami oraz interesantami.

§21

REFERAT BUDZETU I FINANSOW

1. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych Gminy,
przygotowanie projektu budzetu Gminy i wieloletnich prognoz finansowych Gminy,
biezgce realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu
tej realizacji,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,
organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji rachunkowej,
wspoldzialanie z organami podatkowymi i bankowymi,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,
sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,
przygotowywanie zmian w budzecie Gminy i wieloletnich prognozach finansowych w trakcie
ich realizacji,
nadzdr nad inkasem naleznosci podatkowych i oplat,
nadzorowanie gospodarki finansowej prowadzonej przez gminne jednostki organizacyjne,
nadzorowanie sposobu wydatkowania srodkéw budzetowych przez jednostki pomocnicze,
prowadzenie ewidencji wynikajacych z przepiséw szczegdlnych rachunkowosci budzetowe;,
prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw kasowych Urzedu,
prowadzenie ksiegi drukow écistego zarachowania,
przyjmowanie oplaty skarbowe;j,
windykacja naleznosci finansowych,
organizowanie okresowych inwentaryzacji,
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20) wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Urzedami Skarbowymi i ZUS,

21) prowadzenie spraw podatkéw, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplat
lokalnych i innych dochodéw Gminy,

22) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

23) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”,
3. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Skarbnik - ,FN-GK”
2) ds. ksiggowosci budzetowej - »FN-KB”
3) ds. ksiggowosci podatkowej — wies - »FN-KPW”
4) ds. ksiggowosci podatkowej — miasto - wFN-KPM”
5) ds. wymiaru podatkéw -, FN-WP”
6) ds. plac i ubezpieczen -, FN-PU”
7) ds. rozliczen kasowych - wFN-K”

8) ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - ,,FN-OK?”.

§22
REFERAT PODATKU VAT, ANALIZ 1 ROZLICZEN FINANSOWYCH

I. Do zakresu dziatania Referatu Podatku VAT, Analiz i Rozliczen Finansowych nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie rozliczeh VAT Gminy z Urzedem Skarbowym, w tym: sporzadzanie
i przesylanie miesigcznych deklaracji VAT i korekt deklaracji;

2) sporzadzanie miesigcznych deklaracji czastkowych VAT i ich korekt dla Urzedu;

3) przyjmowanie, weryfikacja czastkowych deklaracji VAT jednostek organizacyjnych Gminy
wraz
Z rejestrami zakupu i sprzedazy;

4) wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczen z tytulu VAT;

5) sporzadzanie i przekazywanie informacji w zakresie rejestréw VAT Gminy i jej jednostek
organizacyjnych w formie tzw. Jednolitego Pliku Kontrolnego ministrowi whasciwemu ds.
finanséw publicznych;

6) prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilnoprawnych z najemcami i dzierzawcami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, umarzaniem naleznosci cywilnoprawnych,
rozktadaniem na raty lub odroczeniem splaty zobowiazan pienigznych oraz optat lokalnych;

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych z windykacjg naleznoéci;

9) analiza i przygotowanie danych do deklaracji oraz sprawozdan budzetowych i finansowych.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”,
3. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) ds. podatku VAT i analiz finansowych -, FN—-A”;

2) ds. rozliczen czynszowych -»FN — CZ”;

3) ds. oplati dzierzaw -, FN-0OD”.
§23

REFERAT ADMINISTRACYINY

1. Do zakresu dziatania Referatu Administracyjnego nalezy w szczeg6lnoscei:
1) prowadzenie zbioru zarzadzen i poleceni stuzbowych Burmistrza,

Id: 4DA5134C-3EAE-4AGE-872F-70D1AB04C927. Przyjety Strona 9



10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)

prowadzenie zbioru przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw prawa
miejscowego,

opracowywanie projektow statutow i regulaminéw organdéw Gminy,

sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu,

przedkiadanie projektéw uchwat i innych materialéw Radzie,

sprawowanie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Rady, komisji i solectw,

sprawowanie obslugi administracyjnej kierownictwa Urzedu,

prowadzenie spraw osobowych,

koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwiazkach i porozumieniach
migdzykomunalnych (komunalnych),

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadowymi,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg
1 wnioskow,

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli, usprawnianie zalatwiania ich spraw,

szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

wspoludziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw, referendow i spiséw
powszechnych,

prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw komisji Rady, wnioskéw
obywateli oraz petycji,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy,

zatatwianie pieczatek Urzedu i pracownikéw (ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie, zwroty,
ewidencja),

archiwizowanie akt Urzedu — prowadzenie archiwum,

gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

ochrona obiektéw administracyjnych w tym ubezpieczenie mienia gminnego,

zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne,

prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej,

udzielanie informacji o procedurach zalatwiania spraw oraz wydawanie niezbednych
dokumentéw i drukéw w celu zatatwienia sprawy w urzedzie przez Biuro Obstugi Interesanta,
nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej,

sprawy z zakresu dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

sprawy z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy,

dysponowanie taborem samochodowym, wydawanie i rozliczanie kart drogowych,
zapewnienie czystosci w urzedzie — nadzér nad pracownikami obshugi Urzedu.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AD”.
3. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Sekretarz - »AD-SG”

ds. obstugi interesanta - »AD-BOI”

ds. organizacji pracy rady - »AD-RM”

ds. kadr -, AD-K”

ds. dzialalnosci gospodarczej i sprawy organizacyjne - ,,AD-DG”

ds. kancelarii tajnej - ,AD-KT”

ds. archiwum - ,AD-A”

ds. bezpieczenistwa i higieny pracy - wAD-BHP”.
§24

REFERAT PLANOWANIA, INWESTYCJI 1 INFRASTRUKTURY

1. Do zakresu dziatania Referatu Planowania, Inwestycji i Infrastruktury nalezy w szczegdlnosci:

1

opracowywanie danych do rocznych planéw i wieloletnich programéw rozwoju gospodarczego
Gminy,
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2) realizacja przedsiewzig¢ wynikajgcych ze Strategii Rozwoju Gminy,

3) koordynowanie dzialalnosci inwestycyjnej Gminy,

4) koordynowanie pozyskiwania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédet
zewngtrznych,

5) opiniowanie udzielanych zaméwien publicznych w zakresie ich zgodnosci z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych,

6) nadzor wlascicielski nad Przedsigbiorstwem Komunalnym w Kruszwicy sp. z 0.0.,

7) zarzadzanie drogami gminnymi i urzadzeniami zwiazanymi z droga,

8) nadawanie nazw ulicom i placom,

9) administrowanie gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

10) komunalne budownictwo mieszkaniowe,

11) zaopatrzenie ludnosci w wode,

12) nadzér nad komunalnymi sieciami wodociggowymi i kanalizacyjnymi (sanitarnymi,
deszczowymi oraz ogolnosplawnymi) wraz z infrastrukturg,

13) prowadzenia spraw dotyczacych funduszy zewnetrznych,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z Prawa budowlanego w zakresie obiektéw kubaturowych i
infrastrukturalnych,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z Prawa budowlanego w zakresie inwestycji, ktorych
inwestorem jest Gmina Kruszwica,

16) przygotowanie dokumentéw i nadzér nad robotami budowlanymi zlecanymi przez Gmine
Kruszwica w budynkach uzytecznosci publicznej i gminnych zasobach mieszkaniowych,

17) realizowanie zadah wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane ,,Rozdziat

6 utrzymanie obiektéw budowlanych” oraz przepiséw wykonawczych,

18) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora
19) prowadzenie spraw dotyczacych Funduszu Soteckiego.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,PIFZ”,
3. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) ds. planowania - wPIFZ - P”
2) ds. funduszy Unii Europejskiej - ,PIFZ - UE”
3) ds. budownictwa -,,PIFZ - B”
4) ds. drogownictwa - wPIFZ - D”
5) ds. gospodarki mieszkaniowej -, PIFZ - M”
6) ds. gospodarki wodno — $ciekowej - »PIFZ - W»
7) ds. zamowien publicznych - wPIFZ - 2
8) ds. funduszy zewngtrznych -,PIFZ - FZ”
9) ds. inwestycji i rozwoju Gminy - wPIFZ - I”
10) ds. obshugi inwestora - - PIFZ — POI”
11) ds. obstugi Funduszu Soleckiego - »PIFZ - FS”
§25

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I ROBOT PUBLICZNYCH

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Robdt Publicznych nalezy
w szczegolnosei:

1) nadzér nad nalezytym stanem sanitarmym, porzadkiem i czystoscia ulic, placéw i terenéw
zielonych w Gminie oraz usuwanie z nich odpadéw komunalnych statych i ptynnych,

2) poszukiwanie i inicjowanie réznorodnych form zmniejszenia poziomu bezrobocia w Gminie,

3) udzielanie porad i informacji osobom poszukujgcym pracy,

4) prowadzenie robot publicznych i prac interwencyjnych,

5) nadzoru nad o$wietleniem ulicznym w miescie i na terenie wiejskim,

6) utrzymanie kwietnikow, trawnikéw i terenow zielonych w Gminie,
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7

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i funkcjonowaniem cmentarza

komunalnego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z Miejscami Pamieci Narodowe;j,
9) monitoring wizyjny Kruszwicy,

10) organizacja, funkcjonowanie szaletu miejskiego i parkingu.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,GKR”,
3. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu - wGKR-K”,
§26

REFERAT SRODOWISKA I ROLNICTWA

1. Do zakresu dziatania Referatu Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

D

2)
3)
4
5)
6)
7

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

inicjowanie oraz koordynowanie na terenie Gminy dzialan niezbednych dla realizacji zasady
zrownowazonego rozwoju oraz dla przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska
i ochronie przyrody,

opracowanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz raportéw z jego wykonania,
kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska na terenie Gminy,
edukacja ekologiczna,

sporzadzanie sprawozdan i wprowadzania rocznych raportéw do Krajowej bazy KOBIiZE oraz
generowanie wykazow zawierajacych zbiorcze zestawienie informacji o zakresie korzystania
ze $rodowiska,

pozyskiwanie dofinansowania, realizacja i rozliczanie dotacji w zakresie unieszkodliwiania
wyroboéw zawierajacych azbest,

udzielanie dotacji celowych na biezace utrzymanie wod i urzadzen wodnych oraz na
finansowanie lub dofinansowanie inwestycji,

wspolpraca z Gminng Spétka Wodna,

wspdlpraca z rolnikami prowadzacymi dziatalno$c rolnicza na terenie Gminy Kruszwica oraz
prowadzenie wsrdd nich dziatalnosci informacyjnej i popularyzatorskiej,

wspdlpraca z jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa w zakresie produkcji roslinnej
1 zwierzece;j,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych oraz kontrola plantacji,
szacowanie strat w rolnictwie powstatych w wyniku niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,
opiniowanie decyzji zatwierdzajacych projekty robét geologicznych,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej w lasach nalezacych do Gminy,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wycinki drzew i krzewdw oraz
nielegalnej wycinki drzew,

planowanie i koordynacja prac zwigzanych z nasadzeniem drzew i krzew6w na terenach
gminnych oraz nasadzen zastepczych,

prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,

nadzor i kontrola stanu, zabezpieczenia i oznakowania rezerwatéw i pomnikow przyrody,
stanowisk roslin i zwierzat objetych ochrona gatunkowa,

sprawy dotyczace zuzycia benzyny i oleju napedowego przez pojazdy oraz sprz¢t mechaniczny
Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych zbierania, transportu i unieszkodliwiania (utylizacji) zwlok
zwierzat lub ich czgsci oraz wspoéldzialania z przedsi¢biorcami podejmujacymi dziatalno$é w
tym zakresie,

przygotowanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie czasowego odbioru zwierzat od ich
wlascicieli,
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23) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznawanych za
agresywne,

24) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzieé,

25) udzielanie dotacji celowych na dofinansowanie przedsiewzigé zwiazanych z likwidacja Zrodet
niskiej emisji,

26) wprowadzanie danych o Zrédlach ciepta i spalania paliw do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow.

27) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

28) prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych,

29) organizowanie selektywnego zbierania odpadow komunalnych, w tym zbiérki zuzytego sprzetu
elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych,

30) organizowanie pracy i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem punktu selektywnej zbiérki
odpadéw komunalnych (PSZOK),

31) prowadzenie ewidencji selektywnie zbieranych odpadéw komunalnych w punkcie selektywnej
zbidrki odpadéw komunalnych (PSZOK),

32) nadzér i kontrola nad utrzymaniem i eksploatacja skladowiska odpadéw komunalnych
i obiektéw stuzacych wykorzystaniu lub unieszkodliwianiu tych odpadéw,

33) prowadzenie ewidencji nielegalnych (,,dzikich™) skladowisk odpadéw oraz ich systematyczna
likwidacja,

34) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania,

b) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wihascicieli nieruchomosci w
celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci
i przedsigbiorcéw obowigzkéw wynikajacych z ustawy,

35) organizowaniec i nadzér nad odbieraniem odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci, na ktérych zamieszkujg mieszkaricy,

36) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

37) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci,

38) przyjmowanie sprawozdafh od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci oraz od podmiotéw prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie oprézniania
zbiomikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

39) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadarni
komunalnymi,

40) kontrola przestrzegania i stosowania przepisdw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie,

41) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,SR”.
3. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) ds. srodowiska - ,,SR -8
2) ds. rolnictwa - ,,SR -R”
3) ds. lesnictwa -»SR—-L”.

4) ds. utrzymania czystoéci i porzadku w Gminie - ,,SR - CzP”

§27
REFERAT NIERUCHOMOSCI I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
1. Do zakresu dziatania Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegélnosci:

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

13

1d: 4DA5134C-3EAE-4AGE-872F-70D1AB04C927. Przyjety Strona 13



3) zadania okreslone w ustawie o gospodarce nieruchomosciami,

4) ustalanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

5) zadania zwigzane z komunalizacja mienia,

6) administrowanie gminnymi lokalami uzytkowymi,

7) naliczanie oplat planistycznych i adiacenckich,

8) sprawy zwigzane z podzialem administracyjnym Gminy oraz zmian nazw miejscowosci
i obiektéw fizjograficznych,

9) zadania z zakresu numeracji porzadkowej budynkéw.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbol ,NGP”.
3. Stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej — »NGP - BGP”,
2) ds. gospodarki przestrzennej — wNGP-GP”,
3) ds. gospodarki nieruchomos$ciami — ,NGP - GN”,

4y ds. oplat planistycznych i adiacenckich oraz gospodarki nieruchomosciami — ,,NGP — OGN”.

§28
REFERAT KULTURY, PROMOCJI I SPORTU
1. Do zakresu dziatania Referatu Kultury, Promocji i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i wspieranie réznorakich form dzialalnosci kulturalnej w Gminie,

2) opracowywanie gminnego kalendarza imprez kulturalnych wspélnie z instytucjami kultury,

3) wspdlpraca z samorzagdowymi instytucjami kultury i lokalnymi twércami,

4) organizowanie, koordynowanie uroczystosci gminnych, imprez kulturalnych i sportowych,

5) wspolpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi
oraz osobami niezrzeszonymi z terenu Gminy,

6) zbieranie informacji dotyczacych potrzeb finansowych w zakresie kultury fizycznej i sportu,

7) pozyskiwanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych Zrédet pozabudzetowych
przeznaczonych na turystyke i sport,

8) podejmowanie dziatani w zakresie promoc;ji turystycznej Gminy w kraju i za granicg poprzez:
a) organizowanie imprez promocyjnych,
b) przygotowywanie materialéw promocyjnych oraz ich dystrybucja,
¢) prowadzenie i redagowanie strony internetowej Urzedu,

9) wspotdziatanie z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym,

10) wspotpraca z Niepublicznymi Zaktadami Opieki Zdrowotnej dziatajacymi na terenie Gminy
|w zakresie ochrony zdrowia,

11) wspdlorganizowanie réznorodnych form badah profilaktycznych, akcji informacyjnych
promujacych zdrowie i tym podobnych,

12) wykonywanie na terenie Gminy nadzoru nad ochrona débr kultury w zakresie przewidzianym
ustawg o ochronie dobr kultury,

13) nadzér nad organizowaniem gminnych uroczystosci, imprez kulturalnych i sportowych lub
wspoltdziatanie w miare potrzeby z ich bezposrednimi organizatorami,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

15) prowadzenie postgpowan dot. zgromadzen,

16) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w zakresie kultury, turystyki, kultury
fizycznej, pomocy spofecznej, promocji i zdrowia,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,
organizacja oraz obsluga delegacji zagranicznych,

18) wspélpraca z przedstawicielami radia, prasy, telewizji oraz portali internetowych poprzez:
a) pisanie  informacji  prasowych oraz  innych  materialtdbw  promocyjnych

i informacyjnych,

b) przygotowanie informacji dla mediéw oraz ich dystrybucja,
c) organizowanie konferencji prasowych i innych spotkan z dziennikarzami,
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d) nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktéw z dziennikarzami,
e) codzienny przeglad prasy, reagowanie na informacje prasowe dotyczace Gminy oraz
przygotowywanie analiz i raportow prasowych,

19) opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie systemu identyfikacji wizualnej Gminy,

20) prowadzenie profili Gminy na portalach spolecznosciowych,

21) promocja turystyczna i wspélpraca z instytucjami, organizacjami, przedsiebiorcami, osobami
fizycznymi i prawnymi w sprawach rozwoju turystyki,

22) prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie ( z wylaczeniem tych
obiektow, ktérym rodzaj i kategorie ustala wojewoda),

23) wspdldziatanie z instytucjami kultury w zakresie realizacji na terenie gminy wspdlnych
przedsiewzieé kulturalnych,

24) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych zgodnie z ustaws o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie oraz ustawg
o sporcie.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu : ,, KPS”.
3. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1} ds. kultury i sportu - KPS - KS”,
2) ds. turystyki i promocji gminy - KPS - T”.
§29

ZESPOL DO SPRAW PROFILAKTYKI I ROZWIAZY WANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH

1. Do zakresu dzialania Zespotu do spraw Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw alkoholowych
nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemdw alkoholowych,

2) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojéw alkoholowych,

3) dziatanie na rzecz zachowania trzezwosci,

4) popieranie tworzenia i rozwoju organizacji spotecznych, ktorych celem jest krzewienie
trzezwosci i abstynencji,

5) wspoldziatanie z osobami naduzywajacymi alkohol,

6) udzielanie pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej osobom uzaleznionym od alkoholu,

7) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy psychospolecznej
i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemocg w rodzinie,

8) kierowanie 0s6b naduzywajacych alkohol na badania przez biegltego, w celu wydania opinii
w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu,

9) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w szczegdlnosci wéréd
dzieci i mlodziezy,

10) terapia uzaleznien,

11) prowadzenie §wietlicy opiekunczo-wychowawczej wsparcia dziennego,

12) wspétpraca z gminng komisja rozwiazywania probleméw alkoholowych,

13) wspétpraca z klubami anonimowych alkoholikdw.

2. Zespotem kieruje pelnomocnik Burmistrza ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych.
3. Zespdt przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PA”.
§30
ZESPOL DO SPRAW OBYWATELSKICH

1. Do zakresu dziatania Zespotlu do spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:
1) ewidencja ruchu ludnosci jako zadanie zlecone przez administracje rzadowa w zakresie,
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2) prowadzenia rejestru statych i czasowych mieszkaricow w formie elektronicznej,

3) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

4) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancédw i rejestru PESEL,

5) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

7) przyjmowanie zgloszen od osob wyjezdzajgcych za granice,

8) sporzadzanie wykazéw przedpoborowych oraz wykazéw dzieci, ktére maja byé objete
obowigzkiem szkolnym,

9) sporzadzanie spiséw wyborcow,

10) prowadzenie rejestru wyborcow,

11) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

12) prowadzenie Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO),

13) wydawanie zaswiadczen z RDO,

14) udostepnianie danych z RDO,

15) przekazywanie do Archiwum Panstwowego dokumentacji dowodowej oraz z zakresu ewidencji
ludnosci,

16) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzin, maltzehstw oraz zgonéw i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny osdb,

17) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego,

18) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

19) zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego ($luby swieckie) oraz organizowanie
uroczystosci wreczenia medali ,,Za dlugoletnie pozycie matzenskie”,

20) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie Kodeksu postgpowania administracyjnego
w oparciu o Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

21) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow,

22) przechowywanie i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

23) przekazywanie ksiag i dokumentéw stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,

24) wspdlpraca z innymi podmiotami oraz instytucjami w zakresie rejestracji stanu cywilnego
i zmian dokonywanych w aktach stanu cywilnego,

25) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,

26) dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczefi sgdowych, decyzji
administracyjnych, protokoléw oraz aktdéw stanu cywilnego,

27) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstagpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenistwa,

¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

d) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
€) uznaniu ojcostwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

28) sporzadzenie testamentu alograficznego,

29) wystepowanie do sadu o rozstrzygniecie czy matzenstwo moze byé zawarte,

30) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesiecznego terminu
oczekiwania,

31) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa,

b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

c) o stanie cywilnym,

d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

32) przyjmowanie zgloszen o nadanie medalu ,,Za dlugoletnie pozycie matzenskie”,

33) prowadzenie postepowan w sprawach administracyjnej zmiany imion i nazwisk,

34) wydawanie postanowien w sprawach udostepniania ksiag upowaznionym przedstawicielom
organéw panstwowych oraz instytucji naukowych w celu przegladania, a takze zastgpienia
zaginionej lub zniszczonej ksiegi jej odpisem,

35) wspolpraca z placowkami o§wiatowymi w zakresie sprawdzania danych uczniéw i nauczycieli
zawartych w Systemie Informacji O$wiatowej z danymi zawartymi w bazie PESEL.
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2. Stanowisko pracy d.s. ewidencji ludnosci przy znakowaniu spraw uzywa symbolu : ,,ELD”.
3. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu : ,,USC”.

§31

GMINNY ZESPOL REAGOWANIA KRYZYSOWEGO

1. Do zakresu dzialania Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

27)

monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
opracowywanie i aktualizowanie plandw reagowania kryzysowego,

planowanie wsparcia organow kierujgcych dzialaniami,

przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej.

planowanie dzialalno$ci z zakresu ochrony ludnosci i spraw wojskowych,

sprawy dotyczace tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

obsluga administracyjna Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego,

gromadzenie danych okreslajacych zagrozenia wystgpujace na terenie Gminy oraz biezgca
analiza tych danych,

organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz
spraw wojskowych,

dokonywanie oceny stanu przygotowan obronnych i obrony cywilne;j,

opracowywanie planéw obrony cywilngj Gminy oraz nadzér nad opracowywaniem planow
obrony cywilnej instytucji i zaktadéw pracy,

przygotowanie i przeprowadzenie ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

koordynowanie dziatah sit obrony cywilnej w czasie prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska,

opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji obrony cywilnej,
nadzorowanie i kontrolowanie stanu realizacji w zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony
ludnosci, spraw obronnych i spraw wojskowych w instytucjach i zaktadach pracy,

naktadanie obowigzkéw na osoby fizyczne i zaktady pracy w ramach powszechnej samoobrony
Tudnosci,

opracowywanie sprawozdan oraz meldunkéw z realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej
na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi,

planowanie i realizacja przydzielonych srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania
obronne i obrony cywilnej,

wspolpraca z Wojskowsa Komenda Uzupelnien w Inowroctawiu w zakresie nadawania
przydziatéw do formacji obrony cywilnej,

przyjmowanie, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie sprzg¢tu obrony cywilnej
W magazynie oraz gromadzenie stosownej dokumentacji,

przygotowanie sprzetu do klasyfikacji i wybrakowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska,

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywania innych
zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w ustawach,

uwzglednienie postulatéw dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej
przekazywanych przez organa wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
obrony cywilnej,

wykonywanie czynnosici zwiazanych z realizacjg powszechnego obowigzku obrony oraz
wspoldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

przygotowanie wykazu kobiet i m¢zczyzn do kwalifikacji wojskowej oraz udzial w komisji
kwalifikacji wojskowe;j,

28) wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych

budynkow, pomieszczen i terendw,

29) wykonywanie zadan okreslonych przez ustawe o ochronie informacji niejawnych, w tym

prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.

2,  Gminny Zespot Reagowania Kryzysowego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu : ,,RK”.
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3. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1)
2)
3)
4
5)
6)

ds.
ds.
ds.
ds.
ds.
ds.

wojskowych -, RK-W”,
spraw obrony cywilnej - »RK-0OC”,
ochotniczych strazy pozarnych - ,»,RK-OSP”,
zarzadzania kryzysowego - »RK-ZK”,
oswiadczen majatkowych - »RK-OM”,
zastrzezonych - wRK-Z”.
§32
BIURO BURMISTRZA

1. Do zakresu dzialania Biura Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania sekretariatu,

obstuga narad i konferencji organizowanych przez Burmistrza,

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,
organizacja oraz obstuga delegacji,

administrowanie sieciami komputerowymi oraz nadzor nad sprzetem komputerowym
$wiadczenie pomocy prawnej polegajacej w szczegolnosci na:

a)
b)
<)
d)
€)

udzielaniu porad prawnych,

sporzadzaniu opinii prawnych,

opracowaniu projektoéw aktow prawnych,

wystepowaniu przed sadami i urzedami jako pelnomocnik Gminy lub Urzedu,
informowaniu kierownictwa 1 pracownikow uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

udzielanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych w szczegdlnoscei:

a)
b)

)

d
0)
)

g
h)

podjecia uchwal, zarzadzen przez organy Gminy,

spraw skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,

zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej
wartosci,

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy,

odmowy uznania zgloszonych roszczen,

spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami administracyjnymi i wymiarem
sprawiedliwosci,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

8) zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
Sciganego z urzedu.

2. Biuro Burmistrza przy znakowaniu spraw uzywa symbolu : ,, BB”.
3. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) ds. prawnych -,BB-RP”,
2) ds. informatyki -, BB-I”,
3) ds. sekretariatu - ,,BB-8”.

§33

AUDYTOR WEWNETRZNY

1. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie zadan audytowych w celu wspierania dzialan Burmistrza zmierzajacych do
realizacji celéw i zadan Gminy poprzez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci
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doradcze; ocena ta dotyczy w szczegdlnosci legalnoscei, adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

2) przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznego planu audytu wewnetrznego na rok
nastepny,

3) realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego,

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni,

5) dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego w aktach biezacych i stalych audytu
wewnetrznego,

6) w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan
pozaplanowych w uzgodnieniu z Burmistrzem,

7) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,AW?”,

ROZDZIAL V

ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

L Organizacja zalatwiania spraw

§34

1. Ogdlne zasady postepowania w sprawach wniesionych do urzedu okresla Kodeks postgpowania
administracyjnego oraz przepisy szczegllne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczeg6lowych.

4. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa, w tym nastgpujacymi zasadami postepowania
administracyjnego:

1) praworzadnosci,

2) uwzglednienia interesu spolecznego i stusznego interesu obywateli,
3) prawdy obiektywnej,

4) udzielania informacji prawnej stronom,

5) czynnego udziatu stron w postepowaniu administracyjnym,
6) przekonywania,

7) szybkosci i prostoty,

8) ugodowego zatatwiania spraw,

9) pisemnosci postepowania,

10) dwuinstancyjnosci postepowania,

11) trwatosci decyzji ostatecznych,

12) sadowej kontroli decyzji administracyjnych.

5. Pracownicy Urzgdu obowiazani sa prowadzié postepowanie w taki sposob, aby poglebiaé zaufanie
obywateli do organéw samorzadowych oraz swiadomos¢ i kulture prawng obywateli.

6. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowe i nieprawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy referatéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

7. Kontrole i koordynacje dzialan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje
Sekretarz.

8. Sekretarz zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli i przedktadania ich Burmistrzowi.
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§ 35

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy,
2) zawiadomienia strony o niezatatwieniu sprawy w terminie, podajac przyczyny zwloki
i wskazujac nowe terminy zatatwienia.
2. Strony maja prawo wgladu w akta sprawy, sporzadzania z nich notatek, kopii lub odpiséw.

§36

1. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw we wtorki
w godzinach od 7°° do 15%, a Sekretarz, Skarbnik, Dyrektor oraz kierownicy referatéw codziennie
w godzinach pracy Urzgdu.

2. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

Z ustnie zgtoszonych podan, skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoly lub notatki.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw wywieszona
jest na tablicy ogloszen w Urzedzie.

b

I1. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
§37
Burmistrz wydaje: zarzadzenia, polecenia stuzbowe, komunikaty.
§ 38

1. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy zwrécié szczegdlng uwage na :
1) wustalenie czy zakres regulacji projektowanego aktu prawnego miesci sie w granicach
udzielonego upowaznienia ustawowego,
2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przewidzianej obowiazujgcymi przepisami.
2. Projekty aktow prawnych regulujacych sprawy wykraczajace poza zakres rzeczowy referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy podlegaja uzgodnieniu przez opracowujgcego projekt
z kierownikami zainteresowanych referatow lub pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach pracy.
3. Jezeli akt prawny ma wywota¢ skutki finansowe podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem i wymaga
jego podpisu.

§39

1. Na polecenie Burmistrza Kruszwicy projekt uchwaly Rady przygotowuje pracownik, w ktérego
zakresie obowiazkéw znajduje sie przedmiot objety regulacja pod nadzorem bezposredniego
przetozonego.

2. Projekt uchwaly jest opiniowany pod wzgledem prawnym i przekazywany Sekretarzowi w wersji

papierowej /dwa egzemplarze/ i elektronicznej.

Projekt uchwaty, ktéry wywoluje skutki finansowe jest opiniowany przez Skarbnika Gminy.

4. Projekty uchwal Sekretarz Gminy przekazuje do Biura Rady w wersji papierowej/jeden egzemplarz/
i elektronicznej na adres e-meil: rada@kruszwica.um.gov.pl w terminie 10 dni przed planowang
sesja Rady.

bl

§ 40

1. Urzad prowadzi zbior przepiséw prawa miejscowego dostgpny do powszechnego wgladu
w Referacie Administracyjnym i Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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2. Uchwaly i zarzadzenia organéw Gminy sa podawane do publicznej wiadomoscei, o ile przepisy
prawa nie stanowig inacze;j.

3. Informacje publiczne, w tym dokumenty urzg¢dowe, udostgpnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§41

Organizacje wykonania przepisow prawa miejscowego zapewnia Burmistrz przez pracownikéw

Urzedu.
§42

Zarzadzenia, polecenia stuzbowe i komunikaty Burmistrza podawane sa do wiadomosci pracownikow,
zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacji.

II1. Zasady podpisywania pism i decyzji
§43

Burmistrz osobiscie podpisuje w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, polecenia sluzbowe, komunikaty,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz postulaty i wnioski obywateli,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow i pracownikéw Urzedu,

6) wystapienia kierowane do Rady,

7) pisma do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

9) akty mianowania, powolania, umowy o pracg, zawarte z pracownikami urzedu i kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych,

10) pisma w sprawie wyro6znien i kar dyscyplinarnych.

§ 44
Zastgpca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych im upowaznief przez Burmistrza:
1) dokonujg wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 43,
2) podpisujg odpowiedzi na sprawy okreslone w § 43 (w przypadku jego nieobecnosci),
3) podpisuja korespondencje kierowang do zastgpcow kierownikéw administracii rzagdowe;j.

§45

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu powinny by¢ uprzednio
podpisane przez kierownika referatu lub pracownika samodzielnego stanowiska.

§ 46
Burmistrz moze upowazni¢ pisemnie kierownikéw referatéw i pracownikéw samodzielnych stanowisk
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich czynnosci,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza, w tym wydawanie
indywidualnych decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

§ 47

W sprawach mogacych spowodowac zobowiazania finansowe Skarbnik lub osoba przez niego pisemnie
upowazniona dokonuje kontrasygnaty.
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IV. Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§48

W Urzegdzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§ 49

Kontrolg wewngtrzng sprawuja:

1) Burmistrz i zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektor, kierownicy referatéw w stosunku
do pracownikéw bezposrednio im podlegajacych,

2) Referat Administracyjny sprawuje kontrol¢ w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskdw,

3) Referat Budzetu i Finanséw sprawuje kontrole w stosunku do wszystkich pracownikéw
w zakresie prawidlowego pobierania oplaty skarbowej oraz realizowania zadaf finansowych
wynikajacych z budzetu.

§ 50

Kontrole zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza pelnomocnictw:

1) Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw w stosunku do jednostek organizacyjnych oraz
w stosunku do wszystkich pracownikéw w zakresie realizowania zadan finansowych wynikajacych
z budzetu,

2) Kierownicy referatéw, pracownicy wyznaczeni w zespotach i na samodzielnych stanowiskach pracy
urzgdu w stosunku do podleglych pracownikéw i jednostek podporzadkowanych, w zakresie
wiasciwosci rzeczowej.

§51
Sekretarz jest zobowiazany do prawidlowego organizowania i wykonywania kontroli wewnetrznej
w Urzedzie, organizowania kontroli zewngtrznej oraz prawidlowego wykorzystania wynikéw tej
kontroli.

§52

Zadania dotyczace kontroli wewnsgtrznej i zewngtrznej powinny by¢ okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych poszczegdinych pracownikow.

§53

Szczegbtowe zasady prowadzenia dziatalnosci kontrolnej okresla Burmistrz.
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