ZARZADZENIE NR 1252/2021
BURMISTRZA KROTOSZYNA

z dnia 24 listopada 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Krotoszynie
i okreslenia Struktury Organizacyjnej oraz wprowadzenia Zasad nadzoru wlascicielskiego nad
mieniem Miasta i Gminy Krotoszyn, w tym nad sp6lkami z udzialem Miasta i Gminy Krotoszyn

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2021 r., poz. 1372, ze zmianami), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacj¢ izasady funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w Krotoszynie, stanowiagcy Zatacznik do zarzadzenia.

2. Okreslam Strukture Organizacyjng Urzedu Miejskiego w Krotoszynie, stanowigca Zatacznik nr
1 do regulaminu.

3. Wprowadzam Zasady nadzoru wlascicielskiego nad mieniem Miasta i Gminy Krotoszyn, w tym
nad spotkami z udzialem Miasta i Gminy Krotoszyn, stanowiace Zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 2. Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 32/2018 Burmistrza Krotoszyna z dnia 27 grudnia 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Krotoszynie oraz okres$lenia struktury
organizacyjnej.

2. Zarzadzenie nr 805/2020 Burmistrza Krotoszyna zdnia 23 wrzesnia 2020 roku zmieniajace
Zarzadzenie nr 32/2018 z dnia 27 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Krotoszynie oraz okreslenie struktury organizacyjne;j.

3. Zarzadzenie nr 921/2020 Burmistrza Krotoszyna z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego i Struktury Organizacyjnej oraz wprowadzenia Zasad nadzoru
wiascicielskiego nad mieniem Miasta i Gminy Krotoszyn, wtym nad spétkami zudziatem Miasta
1 Gminy Krotoszyn.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021 roku.

Burmistrz

mgr Franciszek Marszatek
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 1252/2021
Burmistrza Krotoszyna

z dnia 24 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W KROTOSZYNIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Krotoszynie zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. Zakres dziatania i zadania Urzgdu Miejskiego w Krotoszynie zwanego dalej Urzedem,
2. Organizacj¢ Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Urzgdu,
4. Zakres dzialania poszczegdlnych wydzialow (referatow, stanowisk pracy) w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming¢ Krotoszyn,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Krotoszynie,

3. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Dyrektorze Departamentu, Sekretarzu, Skarbniku,
Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Krotoszyna, Zastgpce Burmistrza Krotoszyna, Dyrektora Departamentu, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Krotoszynie.

§3

[um—

. Urzad jest jednostkg budzetowa Miasta i Gminy Krotoszyn.
. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

[\

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢gdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z powiatami, ktore
nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym Iub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
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§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwat i wydawania zarzadzen,
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organdéw
Gminy,

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych
przepis6w prawa oraz uchwat organéw Gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci :

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

8) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§6

1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace wydziaty i samodzielne stanowiska:
1) Wydziat Ogoélno — Organizacyjny,
2)  Wydzial Inwestycji i Rozwoju,
3) Wydziatl Oswiaty i Spraw Spotecznych,
4)  Woydziat Finansowo — Budzetowy,
5) Wydziat Spraw Obywatelskich,
6) Wydzial Promocji i Wspolpracy
7) Komenda Strazy Miejskiej,
8) Biuro Prawne,
9)  Urzad Stanu Cywilnego,
10) Audytor wewnetrzny,
11) Specjalista ds. kontroli wewnetrznej,
12) Specjalista ds. nadzoru wiascicielskiego,
13) Inspektor Ochrony Danych,
14) oraz Departament Inzynierii Miejskiej, w sktad ktorego wchodza:
1) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
2) Wydzial Gospodarki Przestrzenne;j.

2. Wydzialami kierujg naczelnicy przy pomocy zastepcow, przy czym I Zastepca Burmistrza kieruje
Wydziatem Os$wiaty i Spraw Spolecznych, Wydziatem Ogoélno-Organizacyjnym kieruje Sekretarz

Gminy, a Wydzialem Finansowo — Budzetowym Skarbnik Gminy; Departamentem Inzynierii
Miegjskiej kieruje Dyrektor Departamentu.
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3. W razie nicobecno$ci naczelnika obowigzki jego pelni wyznaczony zastgpca,
a w wydzialach w ktorych nie przewidziano stanowiska zastepcy, obowigzki naczelnika
przejmuje wyznaczony przez niego pracownik.

4. Zastgpca naczelnika w sytuacji okre$lonej w ust. 3 posiada kompetencje naczelnika.
5. Zastgpca naczelnika posiada kompetencje naczelnika w zakresie przydzielonych mu zadan.

6. W sktad wydziatu wchodzg stanowiska pracy z zastrzezeniem § 7.
§7
1. Burmistrz moze tworzyc¢ referaty, okreslajac rownoczesnie podziat zadan pomigdzy nimi.
2. Referatami kierujg kierownicy.
3. W skiad referatow wchodza stanowiska pracy.

4. W celu usprawnienia pracy wydzialu mozna tworzy¢ zespoly pracownikow zajmujgcych sig
sprawami o zblizonym zakresie przedmiotowym.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) Praworzadnosci,
2) Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) Jednoosobowego kierownictwa,
5) Planowania pracy w oparciu o budzet Gminy,
6) Kontroli wewnetrzne;j,
7) Podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Wydzialy oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§9

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dzialajg
na podstawie i w granicach prawa oraz sa obowigzani do $cislego jego przestrzegania.

§10

1. Wydatkowanie $rodkow publicznych odbywa si¢ w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, oraz optymalnego
doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow, w sposoéb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan, w wysokos$ci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowigzan.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
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§ 11

1. Jednoosobowe  kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem  kieruje  Burmistrz  przy  pomocy  Zastepcy  Burmistrza,  Sekretarza
i Skarbnika oraz Dyrektora Departamentu, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem
za realizacj¢ swoich zadan.

3. Zastgpca Burmistrza oraz Dyrektor Departamentu bezposrednio nadzorujg przypisane im wydziaty
oraz wspotpracuja z odpowiednimi komisjami Rady.

4. Szczegotowe zadania 1 kompetencje Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla
Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 12

1. Naczelnicy poszczegdlnych Wydziatow kieruja 1 zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Wydziatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

2. Naczelnicy poszczegdlnych Wydzialow sg bezposrednimi przelozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

§13

1. Pisma i decyzje administracyjne podpisuje Burmistrz, jego Zastepca, Sekretarz, Skarbnik,
Dyrektor Departamentu, naczelnicy wydzialdow oraz kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
przestrzegajac wlasciwos¢ rzeczowa z zachowaniem zasad nastepujacych dale;j.

2. Burmistrz podpisuje:

1) wszystkie pisma i wystgpienia zwigzane z petnieniem jego funkcji,

2) decyzje administracyjne i inne akty normatywne,

3) wystapienia kierowane do Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministrow, Rady Ministrow,
ministréw, Najwyzszej Izby Kontroli oraz parlamentarzystow,

4) pisma kierowane do Wojewody,

5) pisma kierowane do Sejmiku Samorzadowego,

6) pisma kierowane do Przewodniczacego Rady,

7) odpowiedzi na skargi dotyczace bezposrednio pracownikow Urzedu oraz dyrektorow
1 kierownikow organizacyjnych,

8) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz interwencje przedstawicieli S$rodkow
masowego przekazu,

10) odpowiedzi i wyjasnienia dla organow kontroli zewng¢trzne;j,

11) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu,

12) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odregbnymi przepisami i decyzjami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter szczeg6lne znaczenie,

13) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu.

§14

1. W okresie nieobecnosci Burmistrza akty normatywne i inne dokumenty i odpowiedzi okreslone
§ 13 ust. 2, podpisuje Zastepca Burmistrza wskazany w tresci zarzadzenia, o ktorym mowa w § 11
ust.4.

2. Zastgpca Burmistrza odpowiednio do podziatu kompetencji oraz nadzoru podpisuje:
1) korespondencj¢ do podsekretarzy stanu,
2) korespondencje do wicewojewodow.
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§15

1. Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrzowi kazdorazowo muszg by¢ uprzednio
parafowane przez naczelnikow wydziatow i uzgodnione z nadzorujacym prace wydziatu Zastgpca
Burmistrza, a w przypadku Departamentu Inzynierii Miejskiej z Dyrektorem Departamentu.

2. Naczelnicy wydzialow podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialu za
wyjatkiem tych, ktére zastrzezone zostaly dla Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza i Dyrektora
Departamentu.

3. Zastgpcy naczelnikow wydziatlow podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu ich
dziatania, a wynikajace z podziatu pracy pomi¢dzy naczelnikiem wydziatu, a jego Zastepca.

4. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien izas§wiadczen moga miec,
w zakresie dopuszczanym przez odrgbne przepisy upowaznieni przez Burmistrza:
1) zastepca Burmistrza,
2) dyrektor Departamentu,
3) naczelnicy wydzialow,
4) zastepcy naczelnikow wydziatow,
5) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
6) inni pracownicy.

5. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 4 powinno mie¢ forme pisemng oraz okresla¢ wykaz spraw,
ktore pracownik zatatwia w imieniu Burmistrza. W takich przypadkach decyzja administracyjna
w podpisie musi by¢ zaopatrzona w klauzulg ,,Z upowaznienia Burmistrza”.

§16
1. Burmistrz wydaje zarzadzenia majace na celu zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzegdu.

2. Ponadto Burmistrz:

1) koordynuje dziatalno$¢ Zastepey, Sekretarza, Skarbnika 1 Dyrektora Departamentu, a przy ich
pomocy nadzoruje i kieruje pracg naczelnikéw wydzialow,

2) zapewnia skuteczng kontrole realizacji ustalonych zadan 1 przestrzegania przepisow
prawa,

3) rozstrzyga sprawy zastrzezone do jego wlasciwosci,

4) dokonuje kompleksowych ocen dzialalnosci Urzgdu i wydziatow oraz ustala wynikajace
z tych ocen wnioski i zalecenia pokontrolne,

5) nawigzuje oraz rozwigzuje stosunek pracy ze wszystkimi pracownikami Urze¢du.

§17

1. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie ich na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w  sprawach  nie  cierpiacych  zwloki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego — w zakresie dopuszczonym przez odrgbne
przepisy,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

4) koordynowanie wykonywania uchwat Rady,

5) przedktadanie Radzie projektow uchwat,

6) zalatwianie wnioskoéw postow i senatoréw oraz interpelacji radnych,

7) gospodarowanie funduszem plac i funduszami Urzedu,

8) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa
i uchwatami Rady Miejskiej.
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2. Zadania i kompetencje Burmistrza jako Szefa Obrony Cywilnej Gminy okreslajg odrgbne

przepisy.
§18

1. Wydzial Og6lno-Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskow 1 petycji oraz listow
wptywajacych do Urzedu.

2. Skargi i wnioski przyjete przez Burmistrza lub Zastepce przekazywane sg niezwlocznie do
Wydziatu Ogdlno-Organizacyjnego celem dokonania rejestracji. Nastepnie kopia skargi (wniosku)
przekazywana jest zgodnie z dyspozycja naczelnikowi wlasciwego wydziatu.

3. Skargi i wnioski przyjete do protokotu przez naczelnikow wydzialdw badz kierowane bezposrednio
do wydziatow przekazywane sg do Wydzialu Ogolno-Organizacyjnego w dniu nastgpnym celem
dokonania rejestracji, a nastepnie kopia zwracana jest wlasciwemu wydziatowi.

4. Naczelnik wydziatu po otrzymaniu kopii skargi (wniosku) podejmuje czynnosci zwigzane z jej
zatatwieniem. Po zatatwieniu skargi lub wniosku, calo$¢ dokumentacji przekazywana jest z
wydzialu merytorycznego do Wydzialu Ogolno-Organizacyjnego. Wydzial merytoryczny
pozostawia w aktach sprawy kserokopi¢ dokumentacji.

5. Szczegbélowa procedura rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji zostanie okreslona w osobnym
zarzadzeniu Burmistrza Krotoszyna.

6. Bezposredni nadzor nad prawidlowym zatatwianiem skarg i wnioskow sprawujg:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Dyrektor Departamentu zgodnie z podzialem zadan oraz
nadzoru,
2) naczelnicy wydziatoéw zgodnie z zakresem dziatania.

§19

1. W Urzedzie dziata:

1) kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowos$ci wykonywania zadan
Urzedu przez poszczegdlne Wydzialy i wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych
pracownikow Urzedu,

2) kontrola zarzadcza,

3) kodeks etyki pracownika samorzadowego.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej, zarzadczej i kodeksu etyki w Urzedzie okreslajg
stosowne Zarzadzenia Burmistrza.

§ 20

1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z odrebnych przepisow prawa 1 Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Wydzialy sg zobowigzane do wspotdziatania ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegoOlnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji, dzialan zwigzanych
z promocja Miasta i Gminy Krotoszyn.

Rozdzial V
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI
§21
1. Do wspdlnych zadan Wydzialdéw nalezy przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie

czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych ze strategii rozwoju Krotoszyna,
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2) przygotowywanie raportu o stanie Miasta i Gminy Krotoszyn,

3) podawanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

6) wspodldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezb¢dnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

8) wspoéldziatanie z Wydzialem Ogolno — Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego wydziatu,

9) przechowywanie akt,

10) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

12) prowadzenie rejestru wnioskOw w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz listow
wplywajacych do danego wydziatu,

13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

15) wspolpraca z wlasciwymi wydziatami jednostek samorzadu wojewodzkiego i powiatowego oraz
administracji panstwowe;j,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zgodnie z przyjetym
»Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych Urzedu Migjskiego
w Krotoszynie”,

17) podejmowanie  przedsiewzig¢  organizacyjnych ~w  celu  zapewnienia  wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy,

18) przygotowywanie projektow aktdéw prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat
i innych materialdéw wnoszonych pod obrady Rady i jej organow,

19) rozpatrywanie i realizowanie wnioskow, petycji i postulatow ludnosci. W przypadku, gdy jedna
z wymienionych spraw dotyczy kilku wydziatow decyzje o tym, ktory wydziat bgdzie udzielat
odpowiedzi podejmuje Burmistrz lub upowazniona osoba.

20) wspoOtpraca 1 wspoldziatanie z radnymi 1 przedstawicielami jednostek pomocniczych
w zakresie realizacji zadan gminy,

21) wspoltdziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogélnej,

22) wspoéldziatanie z organami kontroli panstwowe;,

23) prowadzenie kontroli w ramach wlasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Burmistrza w jednostkach podporzagdkowanych Radzie,

24) koordynacja i nadzor remontow objetych wlasciwoscia wydziatu,

25) aplikowanie o $rodki unijne zgodnie z kompetencjami,

26) wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,
awarii, zagrozen toksycznymi §rodkami przemystowymi oraz nadzwyczajnych zagrozen okresu
pokoju,

27) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej nalezagcych do Burmistrza,
zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg nalezno$ci cywilnoprawnych.

2. Szczegdtowy zakres zadan w dziedzinie obronno$ci i obrony cywilnej dla wydziatow okreslaja
odrgbne przepisy.

WYDZIAL OGOLNO - ORGANIZACYJNY
§22

1. Do zadan Wydzialu Ogo6lno—Organizacyjnego nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej
Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Dyrektorowi Departamentu, Sekretarzowi i Radzie Miejskiej
oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
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2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji i listow wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokotowanie - spotkan
i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w specjalistyczne wydawnictwa,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci i tablic urzedowych oraz nadzor nad
przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie archiwum zakladowego,

8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych
wydzialow,

9) obstuga kontaktéw zagranicznych Gminy i jej organdéw,

10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

11) zapewnienie obslugi administracyjnej Rady, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno -
techniczne,

12) zapewnienie obstugi administracyjnej Gminnej Rady Senioréw oraz Mtlodziezowej Rady
Miejskiej,

13) prowadzenie spraw osobowych 1 socjalnych pracownikow oraz spraw osobowych
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych /poza placowkami oswiaty/,

14) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie ewidencji tych
jednostek i spraw z nimi zwigzanych,

15) zbiorcze przygotowanie raportu o stanie Miasta i Gminy Krotoszyn.

2. Do zadan Wydziatu Ogo6lno—Organizacyjnego nalezy ponadto:

1) wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu, Parlamentu Europejskiego, samorzadu terytorialnego itp,

2) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

3) prowadzenie adaptacji i biezacych remontow, napraw oraz konserwacji budynkéw Urzedu,
pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

4) analiza kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz terminowe uiszczanie oplat z tym zwigzanych,

5) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

6) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

7) prowadzenie ewidencji sprz¢tu i materiatow Urzgdu,

8) organizowanie dzialan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) oraz ochrong
przeciwpozarowg Urzedu,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow i zleconych przez
Burmistrza,

10) aplikowanie o srodki unijne zgodnie z kompetencjami,

11) prowadzenie centralnego rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

12) przygotowanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych oraz wspotdziatanie z
innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu pozostalych upowaznien
1 petnomocnictw.

3. W Wydziale Ogdlno-Organizacyjnym tworzy si¢ Referat Informatyki.

4. Do zadan referatu nalezy:

1) tworzenie, koordynacja i prowadzenie rozwigzan informatycznych wspierajacych prace
Urzedu, wynikajgcych ze zmian stanu prawnego i przepisdOw dotyczacych zadan administracji
samorzadowej,

2) zakupy sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania, sukcesywna wymiana zuzytych
i przestarzatych sktadnikow wyposazenia,

3) organizacja szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie stosowania rozwigzan
informatycznych oraz edukacja w zakresie bezpieczenstwa informatycznego,

4) zapewnienie wysokiego poziomu cigglosci 1 sprawnosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej Urzedu oraz Sieci Miejskiej,

5) prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury teleinformatycznej; realizacja zadan IT
wspotfinansowanych z srodkéw Unii Europejskiej,

8

I1d: 3E78D69A-3D42-4C84-9665-D15CF96673DF. Podpisany Strona 8



6) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy Krotoszyn przy realizacji
rozwigzan informatycznych, ktore sa utrzymywane na serwerach Urzedu,

7) wdrazanie, konfigurowanie i1 administrowanie oprogramowaniem systemowym, siecig
komputerowg 1 innymi rozwigzaniami informatycznymi w stopniu majacym na celu
zapewnienie bezpieczenstwa i jego ciggle podnoszenie w zakresie przetwarzania danych oraz
eksploatacji sprz¢tu komputerowego i serwerow,

8) monitoring, administracja i nadzor nad aktualizacjg do najnowszych wersji oprogramowania
instalowanego na komputerach i serwerach uzywanych w Urzedzie,

9) realizacja zadan teleinformatycznych zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa i ochrong danych
osobowych,

10) dokonywanie biezacych napraw sprzetu, usuwanie awarii, rozwigzywanie problemow
z funkcjonowaniem oprogramowania oraz sprzetu teleinformatycznego,

11) administracja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§23

1. Naczelnik Wydzialu opracowuje w porozumieniu z Burmistrzem szczegoélowy zakres zadan
Wydziatu wraz z ich podziatem na poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,Or” i ,RM” i ,,RI”.

3. Wydzial podlega bezposrednio Burmistrzowi Krotoszyna.

WYDZIAL FINANSOWO — BUDZETOWY
§24

Do zadan Wydziatu Finansowo - Budzetowego naleza:

1. W zakresie planowania budzetowego:

1) opracowywanie, analiza i weryfikacja materiatow planistycznych w celu przygotowania
projektu budzetu,

2) opracowywanie projektu budzetu we wspolpracy z wydzialami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,

3) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

4) informowanie jednostek organizacyjnych miasta i gminy o kwotach dochodéw
i wydatkdbw ujetych w projekcie budzetu miasta i gminy, uchwale budzetowej
i uchwatach zmieniajacych budzet, a niezbednych do opracowania planow finansowych,

5) kontrola zgodno$ci z budzetem Miasta i Gminy planéw finansowych miejskich
i gminnych jednostek organizacyjnych, przekazywanie srodkéw finansowych i nadzorowanie
gospodarki srodkami,

6) przekazywanie informacji zwigzanych z wykonywaniem budzetu,

7) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej, analiz dotyczacych finansowania deficytu
budzetowego,

8) opracowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu miasta i
gminy i jego zamian oraz projektow uchwal w sprawie wysokosci stawek podatkowych
i zwolnien podatkowych,

9) przygotowywanie materiatbw do przetargu na bankowa obstuge budzetu Miasta
i Gminy wspolnie z Wydziatem Inwestycji i Rozwoju,

10) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wynikajacych z przepisow ustawy
o rachunkowosci, dotyczacych przyjetej polityki rachunkowos$ci oraz zakladowego planu
kont.

2. W zakresie sprawozdawczo$ci budzetowe;:
1) sporzadzanie sprawozdawczo$ci jednostkowej,
2) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania dochodow
i wydatkdw, dochodow gromadzonych na wyodrgbnionych rachunkach jednostek
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budzetowych, zakladow budzetowych, funduszy celowych w okresach miesigcznych,
kwartalnych, potrocznych i rocznych,

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych 2z wykonania budzetu miasta
1 gminy,

4) sporzgdzanie rocznego bilansu budzetu miasta i gminy,

5) sporzadzania zbiorczych i tgcznych bilanséw jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych,
bilansu skonsolidowanego,

6) sporzadzanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz z wykonania budzZetu miasta
i gminy.

3. W zakresie rachunkowosci organu finansowego miasta i gminy:
1) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego miasta i gminy,
2) ewidencja analityczna dochodow, wydatkow, dotacji celowych, lokat terminowych
rozrachunkow, przychodow z pozyczek, kredytow i innych elementow budzetu.

4. W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu:
1) opracowanie planow dla zadan realizowanych przez jednostke,
2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu,
3) obstuga finansowa obligacji komunalnych,
4) wspieranie dziatan pracownikow gminy w pozyskiwaniu S$rodkow z europejskich
i krajowych funduszy pomocowych.

5. W zakresie rachunkowos$ci Urzedu:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu w ujeciu syntetycznym i analitycznym dochodow
1 wydatkow budzetowych, w tym rachunkowosci podatkowe;j,

3) obstuga kasowa Urzedu,

4) ewidencja ksiggowa i rozliczenie podatku od towarow i uslug, na podstawie rejestru sprzedazy
i zakupu,

5) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania $rodkéw budzetowych obcigzajgcych
plan finansowy Urzedu,

6) obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz jednostek
pomocniczych gminy,

7) obstuga finansowo-ksiggowa sum depozytowych,

8) opracowywanie dyspozycji przelewu srodkow,

9) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

10) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.

6. W zakresie realizacji dochodow nie podatkowych oraz wydatkow okreslonych planem
finansowym jednostki:

1) prawidlowe i terminowe ustalenie nalezno$ci z tytutlu dochodow budzetowych,

2) pobieranie wplat i terminowe dokonywanie zwrotow nadptat,

3) prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do
zaplaty lub faktur z tytutu §wiadczonych ushug,

4) terminowe wysylanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie w stosunku do nich
czynnos$ci zmierzajacych do wykonania zobowigzan w drodze egzekucji,

5) w zakresie 1 na zasadach okreSlonych w przepisach, przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia nalezno$ci nie$ciagalnych, badz podejmowanie dzialan
okreslonych w przepisach,

6) prowadzenie ewidencji mandatéw karnych i sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci administracyjnych, z zastrzezeniem
§ 40 pkt. 11.

7. Prowadzenie spraw placowych 1 $wiadczen pracowniczych, w tym rozliczen z Urzedem
Skarbowym 1 ZUS oraz wydawanie zaswiadczen o zarobkach na zgdanie pracownikow.
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8. W zakresie ewidencji majatku Urzedu:
1) ewidencja ksiggowa syntetyczna i analityczna srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych oraz dtugoterminowych aktywow finansowych,
2) naliczanie umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
3) sporzadzanie sprawozdan do GUS - $rodki trwate.

9. Przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, zgodnie z przepisami prawa.

10. W zakresie wymiaru podatkoéw i oplat lokalnych:

1) prowadzenie spraw dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych, optaty skarbowej
1 oplaty parkingowe;j,

2) prowadzenie kontroli podatkowej,

3) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych wynikajacych
z przepisow ustawy Ordynacja podatkowa,

4) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami prawa,
w tym sprawozdan o wielkoSci pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz
o zaleglo$ciach przedsigbiorcow,

5) sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym podatnikow,

6) prowadzenie postgpowania w sprawie dokumentowania zaplaty oplaty skarbowej oraz jej
zZwrotu,

7) opracowywanie projektow uchwal w sprawach wysokoSci stawek podatkowych.

11. W zakresie rachunkowos$ci podatkowe;:

1) prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej w zakresie podatkow i oplat lokalnych, optaty
skarbowej, parkingowe;j i oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,

2) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,

3) przygotowanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodow z tytutu podatkéw i optat,

4) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej, danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

5) wydawanie blokow optaty targowej oraz rozliczanie wptywow z tej optaty,

6) wydawanie bloczkoéw optaty parkingowej oraz rozliczanie wptywow z tej optaty,

7) rozliczanie oplaty za umieszczenie ogloszenia na tablicy znajdujacej si¢ w Strefie Ptatnego
Parkowania,

8) wydawanie zaswiadczen na zadanie podatnika w tym o wysokosci zalegtosci podatkowych.

12. Wykonywanie innych zadan wynikajagcych z odrebnych przepisow prawa i zleconych przez
Burmistrza.

§25

1. Zastgpca Skarbnika opracowuje w porozumieniu ze Skarbnikiem szczegodlowy zakres zadan
Wydziatu wraz z ich podziatem na poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,FnB”.
3. Wydzial podlega bezposrednio Burmistrzowi.
WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU
§26
Do zadan Wydziatu naleza:
1. Prowadzenie spraw planowania strategicznego, a w szczegolnos$ci:
1) spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

2) koordynowanie planéw branzowych pod katem ich zgodnosci ze Strategia Rozwoju Miasta
i Gminy oraz Wieloletnim Planem Inwestycyjnym Miasta i Gminy,
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3)

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan, zwigzanych z Wicloletnim Planem
Inwestycyjnym oraz rocznych planow inwestycyjnych.

2. Zarzadzanie projektami inwestycyjnymi, w tym:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)

dokonywanie analiz stanu technicznego infrastruktury komunalnej na terenie Miasta i Gminy,
identyfikacja projektow zglaszanych do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budzetu
miasta i gminy,

przygotowywanie projektow do realizacji,

montaz finansowy projektow - przygotowywanie wnioskOw o pozyskanie Srodkow
finansowych ze zrddet krajowych i europejskich na realizacj¢ inwestycji,

realizacja projektow inwestycyjnych (prowadzenie, koordynowanie i kontrolowanie przebiegu
robot),

monitoring, sprawozdawczos¢ i ewaluacja projektow inwestycyjnych,

rozliczenia koncowe i przekazywanie obiektow w uzytkowanie.

3. Prowadzenie procedur udzielania zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

opracowywanie procedur udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim,
przeprowadzanie procedur udzielania zamowien, zgodnie z przyjetym ,,Regulaminem
Udzielania Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Krotoszynie",

opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz,

przeprowadzanie kontroli udzielania zaméwien publicznych przez Wydzialy Urzedu
Miejskiego, jednostki i zaktady budzetowe oraz instytucje kultury.

4. Aplikowanie o $rodki unijne i inne zgodnie z kompetencjami.

5. Wspoldziatanie z innymi Wydzialami w zakresie planowania, przygotowania i realizacji
inwestycji oraz zamowien publicznych.

6. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw i zleconych przez Burmistrza.

§27

1. Naczelnik Wydzialu opracowuje w porozumieniu z Burmistrzem szczegdtowy zakres zadan
Wydziatu wraz z ich podzialem na poszczegodlne stanowiska pracy.

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,IR”.

3. Wydzial podlega bezposrednio Burmistrzowi.

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
§28

Do zadan wydziatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi,

w tym:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

I1d: 3E78D69A-3D42-4C84-9665-D15CF96673DF. Podpisany

przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow 1 stanowisk organdéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegolnej kategorii,

modernizacje i remonty biezace drog,

biezgce zarzadzanie drogami,

okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele nickomunikacyjne,

wspolpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

zarzadzanie Strefg Platnego Parkowania.
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2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,
ochrony srodowiska przed odpadami,

utrzymanie porzadku i czystosci w gminie,

ochrony powietrza atmosferycznego,
ochrona przed hatasem.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng i lokalows, w szczegoInosci dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

gospodarki lesnej,

nadzoru nad prawidlowg gospodarkg rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

targow 1 targowisk,

nadzoru nad dziatalno$cig gminnych spoétek prawa handlowego z udzialem Gminy oraz kontrola
ich biezacej dziatalnosci,

nadzoru nad ,,Schroniskiem dla zwierzat",

gospodarki wodno-$ciekowej,

oswietlenia ulicznego i drogowego,

10) reprezentowanie gminy przed sagdami w sprawach lokalowych,
11) placow zabaw, sitowni zewnetrznych i terenow rekreacyjnych,
12) $wietlic i grzybkow na terenie gminy Krotoszyn,

13) roweru miejskiego.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem w szczeg6Inosci dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

lowiectwa,

nasiennictwa, ochrony roélin,

wspotdziatania z grupami producenckimi,

opiniowania szkod i strat w gospodarstwach,

wydawania opinii i zaswiadczen o gospodarstwach rolnych,

wspotpracy z jednostkami obstugujacymi rolnictwo,

podawania do wiadomos$ci 0sob zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej informacji
o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania,

wspotdziatania ze sluzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zarazliwych
u zwierzat,

rozwoju i przeksztalcania obszarow wiejskich.

5. Opracowywanie planéw funkcjonalno - uzytkowych dla nowobudowanych lub modernizowanych
obiektow, nadzorowanych przez Wydzial.
6. Aplikowanie o $rodki unijne i §rodki z innych Zrédet zgodnie z kompetencjami.

7. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrgbnych przepiséw i zleconych przez Burmistrza.

§29

1. Naczelnik Wydzialu opracowuje w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu szczegolowy zakres
zadan Wydzialu wraz z ich podziatem na poszczegodlne stanowiska pracy.

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,GK”.

et

Wydzial podlega bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Inzynierii Miejskiej.
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WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
§30
Do zadan wydziatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego, przy czym zadania te
obejmuja:

1) przygotowanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) wydawanie wypisow 1 wyrysoOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu,

4) oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat planistycznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy, oraz ustaleniem
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zabytkow, tj: prowadzenie rejestru zabytkow i
gminnej ewidencji zabytkow (GEZ) oraz wydawanie zaswiadczen, opracowanie planu
ochrony zabytkow,

8) obstuga Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej,

9) wydawanie zaswiadczen o mozliwo$ci prowadzenia obrotu hurtowego napojami
alkoholowymi.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, a w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie komunalnymi gruntami, w tym ich zbywanie oraz oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzaweg, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad i
ustanawianie stuzebnosci,

2) ustalanie warto$ci i ceny nieruchomosci oraz optat za ich korzystanie,

3) organizowanie przetargow na zbywanie, wydzierzawianie 1 najem nieruchomosci
komunalnych,

4) nabywanie nieruchomosci,

5) komunalizacja nieruchomosci,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i1 opracowywanie plandw wykorzystania
zasobow gminnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, placow
i obiektow fizjograficznych oraz nadawanie numeracji nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw dotyczacych podziatow, scalania oraz rozgraniczen nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami wynikajagcymi z ustalen planoéw
zagospodarowania przestrzennego oraz zwrotéw udzielonych bonifikat,

10) przygotowanie gruntow pod inwestycje komunalne (wykupy, dzierzawy, uzyczenia,
odszkodowania za wejécie na grunt),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem spadkow,

12) potwierdzanie zawartych umoéw dzierzawy w rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow,

13) dochodzenie roszczen przed sadami powszechnymi w sprawach wynikajacych z zadan
Wydziatu.

3. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow i zleconych przez Burmistrza.
§31

1. Naczelnik Wydziatu opracowuje w porozumieniu z Dyrektorem departamentu szczegétowy zakres
zadan Wydziatu wraz z ich podzialem na poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Przy znakowaniu spraw Wydziatu uzywa symbolu ,,GP”.
14
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Wydziat podlega bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Inzynierii Miejskiej.

WYDZIAL PROMOCJI I WSPOLPRACY
§32

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Promocja Gminy poprzez gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywaniem materialow
promujacych Gming na zewnatrz.

Kreowaniem polityki informacyjnej Gminy.

Realizacjg strategii promocji Miasta i Gminy.

Opracowywaniem i aktualizacjg Strategii Rozwoju Miasta i Gminy.

Opracowywaniem okresowych analiz i sprawozdan zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju.

Obstuga Krotoszynskiego Budzetu Obywatelskiego oraz konsultacji spotecznych poprzez
platform¢ www.krotoszyn.konsultacjejst.pl.

Przygotowywaniem oferty inwestycyjnej Gminy.

Uczestniczeniem w ksztaltowaniu kontaktoéw miedzynarodowych.

Podejmowaniem dziatalno$ci gospodarczej przez przedsigbiorcg, z dokonywaniem zmian,
zawieszenia, wznowienia i zaprzestania dzialalno$ci gospodarczej we wpisach figurujacych w
centralnej ewidencji, pomoc przy wypemianiu wniosku CEIDG, weryfikacja wniosku i
wprowadzanie do centralnej bazy CEIDG.

Wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Wydawaniem licencji na transport drogowy takséwka oraz zezwolen na transport drogowy osob.

Inicjatywami majgcymi na celu rozwoj przedsigbiorczo$ci na terenie Gminy.

Wspdlpracg z organizacjami pozarzgdowymi, organizacjami pozytku publicznego, osobami
fizycznymi i prawnymi i innymi podmiotami w zakresie dziatan promocyjnych.

Systematycznym uaktualnianiem strony internetowe;.

Powiadamianiem spoteczenstwa sms-em o waznych wydarzeniach.

Uczestnictwem w  waznych wydarzeniach  gospodarczych, kulturalnych, sportowych
i spotecznych oraz archiwizowanie zdje¢ z tych wydarzen i1 zamieszczanie informacji
o nich.

Asystowaniem Burmistrzowi w roznych imprezach i ich dokumentowaniem.

Wspolpracg z organizacjami gospodarczymi w tym z Walbrzyska Strefa Ekonomiczna.

Typowaniem przedsicbiorstw i instytucji do nagréd i wyrdznien oraz udziat w kapitutach
konkursow.

Wspotpraca z Wydziatlem Gospodarki Przestrzennej w pozyskiwaniu gruntow pod inwestycje.
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21.

22.

Wykonywaniem innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow 1 zleconych przez
Burmistrza.

Aplikowaniem o $rodki unijne zgodnie z kompetencjami.
§33

Naczelnik Wydzialu opracowuje w porozumieniu z Sekretarzem Gminy szczegdtowy zakres
zadan Wydziatu wraz z ich podzialem na poszczegdlne stanowiska pracy.

Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,PW”.
Wydzial podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

§ 34

Do zadan Wydziatlu nalezg sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1.

2.

Dowodéw osobistych, w tym wydawania, wymiany i uniewazniania dowodow osobistych.

Ochrony przeciwpozarowej, w tym:

1) finansowanie ochotniczych strazy pozarnych,

2) organizowanie szkolen dla strazakow,

3) prowadzenie biezgcych remontéw obiektéw stuzgcych ochronie przeciwpozarowe;,
4) prowadzenie biezacych napraw i remontOw sprzetu przeciwpozarowego,

5) wyptata odszkodowan oraz ekwiwalentu strazakom.

Zgromadzen.

Wykonywania zadan zwigzanych z potrzebami uzupetnienia Sit Zbrojnych RP i innych jednostek

dziatajacych na rzecz obrony kraju, poprzez:

1) wudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

2) realizacje wnioskoéw dotyczacych $§wiadczen na rzecz obrony panstwa,

3) planowanie 1 zabezpieczenie mobilizacyjnego rozwini¢gcia Sit  Zbrojnych RP
w trybie akcji kurierskiej,

4) 4) rozpatrywanie wnioskow, wynikajacych ze szczegélnych uprawnien jakie przystuguja
osobom spelniajgcym powszechny obowigzek obrony.

5) wydawanie decyzji w sprawie wyplaty swiadczen pieni¢znych rekompensujacych utracone
wynagrodzenie w czasie odbywania ¢wiczen wojskowych.

Realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz sprawy zwigzane z

obronnoscig kraju, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkOw zagrozen na terenie miasta i
gminy oraz wspotdzialania z innymi jednostkami wykonujgcymi zadania w tym zakresie,

2) realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego,

3) wykonywania przedsigwzi¢¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania miasta i
gminy,

4) zapobiegania, przeciwdzialania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

5) wspoéldziatania z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) organizacji i realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

7) prowadzenia spraw dotyczacych funkcjonowania Gminnego Zespotlu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Miejsko-Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

8) przygotowania projektow umoéw i porozumien zwigzanych z realizacjg zadan uj¢tych w planie
zarzadzania kryzysowego,
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9) przygotowania ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

10) tworzenia formacji obrony cywilnej,

11) prowadzenia  prac  planistycznych ~ w  zakresie  zadan  obrony  cywilnej
i spraw obronnych, a w szczegodlno$ci: przygotowanie planu obrony cywilnej oraz planu
operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy na czas zewnetrznego zagrozenia,

12) gromadzenia 1 przetwarzania informacji o mozliwych do uzycia silach
i srodkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

13) wdrozenia ustalonych zasad ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia z rejonow zagrozonych,

14) przygotowania i koordynowania dziatania systemu ostrzegania i alarmowania na terenie
miasta i gminy,

15) koordynowania przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej przez instytucje panstwowe,
przedsicbiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dziatajagce na
terenie miasta i gminy,

16) naktadania obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

17) organizowania i koordynowania zadan dotyczacych przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym na szczeblu urzedu 1 gminy,

18) organizowania i zapewnienia realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania
gotowos$ci obronnej panstwa,

19) organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu: reagowania na
potencjalne zagrozenia, realizacji zadan obrony cywilnej i realizacji zadan obronnych.

6. Realizacji zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych realizowanych w pionie informacji
niejawnych.

7. Aplikowania o $rodki unijne i inne zgodnie z kompetencjami.

8. Sprawy zwigzane z repatriantami oraz uchodzcami.
§35

1. Poza zadaniami opisanymi w § 34 Wydzial wykonuje inne zadania wynikajace z odrebnych
przepisoéw i zlecone przez Burmistrza.

2. Naczelnik Wydzialu opracowuje w porozumieniu z Burmistrzem szczegoétowy zakres zadan
Wydziatu wraz z ich podziatem na poszczegdlne stanowiska pracy.

3. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,SO", OIN.
4. Wydziat podlega bezposrednio Burmistrzowi.
URZAD STANU CYWILNEGO
§36

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja stanu cywilnego oraz  zwigzane
z nig sprawy rodzinno — opiekuncze, a takze zadania ewidencji ludno$ci w zakresie rejestracji
okreslonych w ustawie, w tym podstawowych danych, identyfikujagcych tozsamo$¢ oraz status
administracyjnoprawny oséb fizycznych - w szczegdlnosci dotyczacych:

1) rejestracji stanu cywilnego dokonywanej w informatycznym rejestrze stanu cywilnego
w formie aktow: urodzen, malzenstw oraz zgonow,

2)  rejestracji innych zdarzen, majacych wplyw na stan cywilny osob,

3)  sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4)  innych czynno$ci stanu cywilnego dokonywanych w formie decyzji lub czynnosci
materialno- techniczne;j,
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5)  przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, a takze innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz Prawa o aktach stanu
cywilnego,

6)  wspolpracy z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie mi¢dzynarodowej
wymiany informacji, dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspotpracy z polskimi
1 zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi,

7)  organizowania uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego,

8)  przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

9) wprowadzania do rejestru PESEL zameldowania dziecka oraz wystgpowania
o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla os6b urodzonych
w Polsce,

10) wystepowania o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub
zmiany plci,

11) aktualizacji rejestru PESEL w zwigzku z rejestracja matzenstwa oraz zgonu,

12) zmiany danych w bazie PESEL, na podstawie transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego,

13) rejestracji danych zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem osob na pobyt staty
1 czasowy,

14) prowadzenia i aktualizacji stalego rejestru wyborcdw, na podstawie ktorego sporzadza sig¢
spisy wyborcow dla przeprowadzania wyboréw i referendow,

15) wydawania decyzji administracyjnych 1 innych aktow prawnych oraz pism
w sprawach meldunkowych oraz rejestru wyborcow,

16) udostgpniania danych i wydawanie zaswiadczen ze zbiorow meldunkowych,

17) sporzadzanie wykazow dzieci dla szkot podstawowych i1 gimnazjow.

§ 37

1. Poza zadaniami opisanymi w § 36 Wydzial wykonuje inne zadania wynikajace z odrgbnych
przepiséw i zlecone przez Burmistrza.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego opracowuje w porozumieniu z Burmistrzem szczegdélowy
zakres zadan Urzedu Stanu Cywilnego wraz z ich podziatem na poszczeg6lne stanowiska pracy.

3. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu "USC”.

4. Wydziat podlega bezposrednio Burmistrzowi.
WYDZIAL OSWIATY I SPRAW SPOLECZNYCH

§ 38
Wydziat realizuje zadania zwigzane z:

1. Prowadzeniem przez Gming przedszkoli, szkot podstawowych, a w szczegdlnos$ci:

1) przygotowywaniem projektow sieci przedszkoli i szkot podstawowych,

2) koordynowaniem zadan w zakresie tworzenia i likwidacji przedszkoli i szkot podstawowych,

3) opracowywaniem merytorycznym arkuszy organizacyjnych przedszkoli i  szkoét
podstawowych,

4) kontrolowaniem  zgodnosci  dzialalno$ci  przedszkoli i  szkét  podstawowych
z ich arkuszami organizacji,

5) nadzorowaniem dziatalnoSci przedszkoli i szkot w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych, w tym réwniez Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowych w Krotoszynie,

6) organizowaniem 1 koordynowaniem systemu bezptatnego transportu i  opieki
w czasie przewozu uprawnionych dzieci do przedszkoli i oddziatdow przedszkolnych oraz
uczniow do szkét podstawowych,

7) organizowaniem 1 koordynowaniem gminnego systemu doskonalenia nauczycieli,
w tym nadzér nad dzialalnoscia Samorzadowego Osrodka Doskonalenia Zawodowego
w Krotoszynie,
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8) kontrolowaniem spetniania obowigzku nauki oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
egzekucja obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

10) koordynowaniem realizacji gminnych programéw edukacyjnych,

11) koordynowaniem i nadzorem nad dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg, finansowang ze
srodkéw samorzadowych prowadzonych w formie zaje¢ pozalekcyjnych,

12) wspélpraca ze szkotami w zakresie organizacji gminnych uroczystosci, olimpiad
i konkursow,

13) koordynowaniem wypoczynku dzieci i mtodziezy, organizacja kolonii i obozow,

14) koordynowaniem wymiany mi¢dzynarodowej uczniow szkot podstawowych,

15) organizowaniem konkursow wylaniajacych kandydatow na stanowiska dyrektorow
przedszkoli i szkot oraz prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow,

16) koordynowaniem zadan zwigzanych z przyznawaniem zasitkow na pomoc zdrowotng dla
nauczycieli,

17) wspoétdziataniem z dyrektorami szkol i przedszkoli w sprawach organizacji ksztalcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i milodziezy niepelmosprawnych i niedostosowanych
spotecznie oraz wymagajacych pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

18) koordynowaniem zadan w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow
nauki, wychowania i opieki,

19) przyznawaniem uczniom Stypendium Burmistrza Krotoszyna za wyniki w nauce
1 szczegolne osiggniecia,

20) sporzadzaniem sprawozdan w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o systemie informacji o$wiatowe;.

21) realizacja zadan oswiatowych finansowanych w catosci badz czgsciowo z budzetu panstwa,

22) stalym monitoringiem informacji przekazywanej przez jednostki o$wiatowe do centralnej
bazy Systemu Informacji O$wiatowej, stanowigcej podstawe naliczenia kwoty subwencji
o$wiatowej dla gminy,

23) prowadzeniem czynno$ci zwigzanych z biezgcym naliczaniem i terminowym przekazywaniem
dotacji przedszkolom i szkotom prowadzonym przez organy inne niz jednostka samorzadu
terytorialnego, w tym réwniez pokrywanie kosztow organizacji wychowania przedszkolnego
migdzy gminami,

24) 24) prowadzeniem czynnos$ci zwigzanych z finansowaniem zaje¢ z zakresu nauki ptywania dla
uczniow szkol podstawowych i1 gimnazjow w ramach lekcji wychowania fizycznego oraz
oferty klubéw sportowych,

25) koordynowaniem rekrutacji do przedszkoli i szkdt prowadzonych przez Miasto i Gming
Krotoszyn,

26) czynno$ciami zwigzanymi z przeprowadzaniem otwartego konkursu ofert, oglaszanego przez
Burmistrza Krotoszyna, na realizacje wychowania przedszkolnego dla dzieci wzgledem,
ktorych gmina ma obowiazek zapewni¢ mozliwos¢ korzystania z wychowania
przedszkolnego,

27) prowadzenie ewidencji i wspolpraca ze stowarzyszeniami, ktorych Gmina jest cztonkiem.

2. Dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

3. Ewidencjg i dotowaniem dziatalnoSci szkot 1 placowek niepublicznych tego samego typu, do
ktorego prowadzenia obowigzana jest Gmina.

4. Wspdltdziataniem z innymi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu.
5. Koordynacja dziatan Centrum Koordynacyjno-Informacyjnym.

6. Prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegolnosci:
1) realizacja zadan ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii,
2) prowadzeniem dziatan zwigzanych z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie,
3) zglaszaniem Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkow zachorowan na chorobg zakazng,
podejrzenia o zachorowanie i zgony na chorobg zakazna,
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4) nadzorem nad organizacja systemu opieki medycznej w placowkach o§wiatowych,
5) dziataniami na rzecz os6b niepelnosprawnych,
6) podejmowaniem inicjatyw dotyczacych profilaktyki i promocji zdrowia.

7. Prowadzeniem spraw zwigzanych z pomocg spoteczng, a w szczegdlnos$ci:
1) wspieraniem zatrudnienia socjalnego poprzez organizowanie centrow integracji spotecznej,
2) opracowaniem i realizacja gminnej strategii integracji spotecznej,
3) nadzorem nad realizacjg zadan z zakresu pomocy spolecznej,
4) nadzorowaniem dziatalnosci  klubow 1  Swietlic  Srodowiskowych dla  dzieci
i mtodziezy,
5) realizacjg zadan wynikajacych z rzadowych programéw polityki spoteczne;.

8. Prowadzeniem spraw zwigzanych z rozwojem i upowszechnianiem kultury, a w szczegdlnosci:

1) prowadzeniem rejestru instytucji kultury,

2) zlecaniem organizacjom spolecznym oraz stowarzyszeniom zadan z zakresu upowszechniania
kultury i1 planowanie na ten cel sSrodkdéw finansowych,

3) koordynowaniem dzialan oraz przygotowaniem decyzji w zakresie organizacji masowych
imprez kulturalnych,

4) prowadzeniem spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem i likwidacja instytucji kultury,

5) planowaniem budzetu w zakresie dziatalno$ci kulturalnej gminy;

6) wspoldzialaniem ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz stowarzyszeniami regionalnymi,

7) przygotowywaniem kalendarza imprez kulturalnych,

8) wspolpraca z architektem miejskim oraz Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie
zabezpieczenia zabytkow ruchomych i nieruchomych oraz przedmiotéw archeologicznych
1 wykopaliskowych,

9) przyjmowaniem zawiadomien o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych na
terenie miasta i gminy,

10) organizowaniem konkursé6w wylaniajagcych kandydatow na stanowisko dyrektora gminne;
instytucji kultury.

9. Prowadzeniem spraw zwigzanych z rozwojem kultury fizycznej, a w szczegodlnosci:

1) planowaniem budzetu w zakresie kultury fizycznej i turystyki,

2) koordynacjg dziatalnosci klubow sportowych, zwigzkow i stowarzyszen kultury fizycznej,

3) przygotowywaniem kalendarza imprez sportowych i turystycznych;

4) wspotdziataniem z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa o0sob kapigcych, wspotorganizowanie szkolen na ratownika wodnego oraz
masowej nauki ptywania dla dzieci,

5) nadzorowaniem zgodnego z przepisami bezpieczenstwa stanu urzadzen, sal i1 boisk
sportowych,

6) opracowywaniem 1 realizacjg programéw rozwoju kultury fizycznej i turystyki na terenie
miasta i gminy,

7) przygotowywaniem decyzji w zakresie organizacji masowych imprez sportowych
i rekreacyjnych,

8) obslugg administracyjng Gminnej Rady Sportu,

9) przygotowywaniem wnioskow o dofinansowanie do Ministerstwa Sportu lub Urzedu
Marszatkowskiego na zadania w zakresie kultury fizycznej,

10) przyznawaniem stypendiow sportowych Burmistrza Krotoszyna.

10. Ponadto do zadan wydziatu nalezy:

1) nadzorowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych jednostek
o$wiaty, kultury, kultury fizycznej, opieki spotecznej i zdrowia,

2) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych z Unii Europejskiej 1 innych Zrodet,

3) wspolpraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjami pozarzadowymi,

4) przeprowadzenie otwartego konkursu ofert oraz realizacja zadan publicznych
w ramach inicjatywy lokalnej,

5) przygotowywanie harmonogramu obchodoéw $wigt i rocznic panstwowych oraz lokalnych,

6) organizowanie i koordynowanie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat trzech;
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7) opracowanie programOéw  funkcjonalno-uzytkowych dla nowo budowanych lub
modernizowanych obiektow nadzorowanych przez Wydzial,
8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odregbnych przepisow i zleconych przez
Burmistrza.
§39

1. Naczelnik Wydzialu opracowuje w porozumieniu z nadzorujacym Wydziat I Zastepca Burmistrza,
szczegblowy zakres zadan Wydziatu wraz z ich podzialem na poszczeg6lne stanowiska pracy.

2. Przy znakowaniu spraw Wydziatl uzywa symbolu ,,0S”.
3. Wydziatl podlega bezposrednio I Zastepcy Burmistrza.
KOMENDA STRAZY MIEJSKIEJ
§ 40
Do zadan Komendy Strazy Miejskiej nalezy:
1. Ochrona spokoju i porzadku w migjscach publicznych.

2. Wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych i prowadzenie postepowan w trybie przewidzianym
w przepisach o postepowaniu w sprawach o wykroczenia.

3. Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym.

4. Wspolpraca z policja poprzez:

1) stala wymian¢ informacji o zagrozeniach wystepujacych na terenie gminy w zakresie
bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju 1 porzadku publicznego,

2) koordynowanie rozmieszczenia stuzb policyjnych i strazy, zuwzglednieniem zagrozen
wystepujacych na danym terenie,

3) wspdlne prowadzenie dziatan porzadkowych w celu zapewnienia spokoju i porzadku
w miejscach zgromadzen, imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych, a takze
w innych miejscach publicznych,

4) organizowanie  wspolnych szkolen oraz ¢wiczen policjantdw 1 straznikow.

5. Wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen.

6. Zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia przed dostgpem
0sOb postronnych lub zniszczeniem sladéow 1 dowodow, do momentu przybycia wlasciwych
stuzb, a takze ustalenie swiadkOw zdarzenia.

7. Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

8. Doprowadzanie osob nietrzezwych do miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem
swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢ w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu lub zdrowiu innych osob.

9. Informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i1 rodzaju zagrozen, a takze uczestnictwo
w dzialaniach majgcych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw 1 wykroczen
oraz wspoldzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami
spotecznymi.
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10. Konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartoSciowych lub warto$ci pieni¢znych dla potrzeb
gminy.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci administracyjno-prawnych dotyczacych
dziatalno$ci Strazy Miejskie;j.

12. Asystowanie przy czynno$ciach egzekucyjnych lub porzadkowych podejmowanych przez inne
jednostki samorzgdu gminnego.

13. Asystowanie przy czynnos$ciach innych organow.

14. Aplikowanie o $rodki unijne.

15. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw i zleconych przez Burmistrza.
§ 41

1. Komendant Strazy Miejskiej opracowuje w porozumieniu z Burmistrzem szczegdtowy zakres
zadan Strazy Miejskiej wraz z ich podziatem na poszczegodlne stanowiska pracy.

2. Przy znakowaniu spraw Komenda Strazy Miejskiej uzywa symbolu ,,SM”.
3. Komenda Strazy Migejskiej podlega bezposrednio Burmistrzowi.
BIURO PRAWNE
§ 42

1. Do zadan Biura Prawnego nalezy:

1) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa w
Urzedzie,

2) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat Rady,

3) opiniowanie pod wzglgdem prawnym zarzadzen Burmistrza,

4) opiniowanie projektow porozumien, uméw i innych dokumentow o szczegdlnym
znaczeniu dla Gminy,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,

6) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania Gminy,

7) opiniowanie skomplikowanych decyzji administracyjnych pod wzgledem prawnym,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

2. Przy znakowaniu spraw Biuro Prawne uzywa symbolu ,,.BP”.
3. Biuro Prawne podlega bezposrednio Burmistrzowi.
AUDYTOR WEWNETRZNY
§43
Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1. Przygotowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu w terminie okreslonym
przez przepisy prawa.

2. Przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni w
terminie okreslonym przez przepisy prawa.

3. Realizacja zadan audytowych w Urzedzie 1 podleglych jednostkach organizacyjnych
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewngtrznego oraz specjalnych zadan lub projektow
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10.

11.

12.

zleconych przez Burmistrza, w celu dostarczenia niezaleznej oceny procesOw zarzadzania
ryzykiem, kontroli zarzadczej i zapewnienia tadu organizacyjnego (zadania zapewniajgce).

Przeprowadzanie przegladu wstepnego w pierwszym etapie realizacji zadania zapewniajacego.
Opracowanie programu zadania zapewniajacego.

Opracowanie sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego.

Prowadzenie dokumentacji audytu wewngtrznego z podziatem na:

1) dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego,

2) pozostatag dokumentacje audytu wewngtrznego.

Monitorowanie realizacji zalecenn w celu ustalenia stanu realizacji zalecen.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych poprzez dokonanie oceny sposobu wdrozenia i
skutecznosci zalecen realizowanych przez audytowanego oraz sporzadzanie notatki informacyjnej

z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych.

Podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych majacych m.in. na
celu usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

Realizacja Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego.
Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie dziatania audytora wewngtrznego.
§ 44
Przy znakowaniu spraw audytor uzywa symbolu "AW".
Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi.
SPECJALISTA d.s. KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 45

Do zadan Specjalisty d.s. kontroli wewngtrznej nalezy:

1.

2.

Organizowanie i prowadzenie kontroli wewngtrznej w urzedzie.

Organizowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy w porozumieniu
z wlasciwymi wydziatami.

Opracowywanie planu kontroli.

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonych kontroli.
Prowadzenie rejestru kontroli.

Przygotowywanie wystgpien pokontrolnych.

zapewnienie i kontrola wykonywania zalecen i wystgpien pokontrolnych, w tym przeprowadzenie
kontroli sprawdzajacych.

Wspoéldzialanie z naczelnikami Wydziatow 1 kierownikami jednostek organizacyjnych
w zakresie zwigzanym z przeprowadzaniem kontroli.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci kontrolne;j i jej wynikow.
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§ 46
1. Przy znakowaniu spraw Specjalista d.s. kontroli wewnetrznej uzywa symbolu ,,KW?”.
2. Specjalista d.s. kontroli podlega bezposrednio Burmistrzowi.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
§ 47
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkoéw, dziatania zwickszajace
Swiadomos¢;

3. Szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

5. Wspolpraca z organem nadzorczym,;

6. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7. Wypehianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

2. Przy znakowaniu spraw Inspektor Ochrony Danych uzywa symboli ,,JOD”.
3. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

SPECJALISTA ds. NADZORU WLASCICIELSKIEGO
§ 48
1. Do zadan specjalisty ds. nadzoru wiascicielskiego nalezy:

1) realizacja Zasad nadzoru wlascicielskiego nad mieniem Miasta i Gminy Krotoszyn oraz nad
spotkami z udzialem Miasta i Gminy Krotoszyn,

2) sprawowanie nadzoru nad mieniem Miasta i Gminy Krotoszyn,

3) sprawowanie nadzoru formalnego, merytorycznego i ekonomiczno finansowego nad spotkami
z udzialem Miasta i Gminy Krotoszyn,

4) monitorowania dziatan wydziatbw urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
w szczegolnosci spotek oraz innych instytucji, w zakresie zgodnos$ci z prawem i interesem
gminy,
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5) zapewnienie wlasciwego ubezpieczenia mienia Gminy,

6) ochrona gminy przed roszczeniami 0sob trzecich,

7) uzyskiwanie informacji i wyjasnien od kierownikow lub pracownikéw wydziatow Urzedu
oraz organow lub pracownikow spotek,

8) kontrola dokumentacji prowadzonej przez podmioty nadzorowane,

9) wydawania pisemnych zalecen lub polecen pracownikom Urzedu oraz organom spotek w
sprawach dotyczacych mienia Gminy po uzyskaniu aprobaty Burmistrza lub osoby przez
niego wskazane;j.

2. Przy znakowaniu spraw specjalista ds. Nadzoru Wtascicielskiego uzywa symbolu ,,NW”.

3. Specjalista ds. Nadzoru Wiascicielskiego podlega bezposrednio Dyrektorowi Departamentu
Inzynierii Miejskiej”.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 49

Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Krotoszynie

Zasady nadzoru wlascicielskiego nad mieniem Miasta i Gminy Krotoszyn w tym nad spétkami

z udzialem Miasta i Gminy Krotoszyn

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszych Zasadach nadzoru wiascicielskiego nad mieniem Miasta i Gminy Krotoszyn

w tym nad spotkami z udzialem Miasta i Gminy Krotoszyn jest mowa o:

1)  Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmin¢ Krotoszyn,

2)  mieniu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ wlasno$¢ i inne prawa majgtkowe Miasta i Gminy
Krotoszyn,

3) spolce - nalezy przez to rozumie¢ spotke, w ktorej Gmina ma udziaty lub jest jedynym
udzialowcem albo akcjonariuszem,

4) Radzie Miejskiej, Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Dyrektorze
Departamentu Inzynierii Miejskiej (DIM) - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednie organy
1 stanowiska Gminy,

5)  Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krotoszynie,

6)  wydziatach Urzedu - oznacza to wydzialy i samodzielne stanowiska pracy Urzgdu Miejskiego w
Krotoszynie,

7)  uprawnieniach wlascicielskich - nalezy przez to rozumieé¢ prawa, wynikajgce z uprawnien
z tytulu uczestnictwa Miasta i Gminy Krotoszyn w strukturze wtascicielskiej spoiki,

8)  specjaliScie ds. Nadzoru Wlascicielskiego - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez
Burmistrza Krotoszyna pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,

9)  budzecie - nalezy przez to rozumie¢ budzet Miasta i Gminy Krotoszyn,

10) umowie spokki - nalezy przez to rozumie¢ takze akt zatozycielski lub statut spotki,

11) nadzorze ekonomiczno — finansowym; nalezy przez to rozumie¢ nadzér wlascicielski poprzez
dziatania Gminy i wydziatow Urzedu w zakresie analizy oraz oceny sytuacji ekonomiczno -
finansowej spotek z udziatem Gminy,

12) nadzorze formalnym - nalezy przez to rozumie¢ nadzor wilascicielski poprzez dziatania Gminy i
wydzialow Urzedu w zakresie spraw dokumentacji spotki oraz funkcjonowania organdéw spolek,

13) nadzorze merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ nadzor wlascicielski poprzez dziatania
Gminy i wydzialow Urzedu w zakresie przedmiotu dziatalno$ci spotki, wynikajace z zakresu
zwigzanego z powierzonymi zadaniami,

14) nadzorze wlascicielskim - nalezy przez to rozumie¢ podejmowane przez Miasto i Gming
Krotoszyn wobec spotek z udziatem Miasta i Gminy Krotoszyn oraz ich organdw czynnos$ci
faktyczne 1 prawne, wynikajace z uprawnien z tytutu uczestnictwa Miasta i Gminy Krotoszyn w
strukturze wlascicielskiej spoiki.

Rozdzial 2
Nadzo6r nad mieniem gminy

§2

1. Specjalista ds. Nadzoru Wtascicielskiego zobowigzany jest podejmowac odpowiednie dziatania w
sprawach dotyczacych mienia gminy przekazanych mu przez Burmistrza, lub wydziaty Urzgdu.

2. Specjalista ds. Nadzoru Wlascicielskiego zobowigzany jest takze podejmowac samodzielne
dziatania w sprawach dotyczacych mienia gminy, o ktérych wie lub ktore naleza do zakresu jego
czynno$ci w uzgodnieniu z osobami wskazanymi w § 1 pkt. 4).
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§3

Realizujac obowiazki wskazane w § 2 specjalista ds. Nadzoru Wtascicielskiego jest w szczegdlnosci

uprawniony do:

1) wystgpowania i otrzymywania informacji i wyjasnien od kierownikow lub pracownikow
wydziatow Urzedu oraz organow lub pracownikow spoétek. Informacje i wyjasnienia powinny by¢
udzielane w czasie i formie okreslonej przez specjaliste ds. Nadzoru Wtascicielskiego, chyba ze
Burmistrz postanowi inaczej,

2) monitorowania dziatan poszczegdlnych wydziatdow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy, w szczegdlnosci spolek oraz innych instytucji, w tym Komisji Mieszkaniowej, jezeli ich
dziatania dotycza cho¢by posrednio mienia Gminy, w zakresie zgodnos$ci z prawem i interesem
gminy,

3) kontroli dokumentacji prowadzonej przez podmioty wskazane w pkt. 2),

4) uczestnictwa w spotkaniach organizowanych przez podmioty wskazane w pkt. 2) dotyczacych
mienia Gminy,

5) wydawania pisemnych wigzgcych polecen, po uzyskaniu aprobaty Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora DIM w zaleznosci od wiasciwosci spraw.

§4

Do szczegdlnych obowigzkéw specjalisty ds. Nadzoru Wiascicielskiego nalezy zapewnienie
wlasciwego ubezpieczenia mienia Gminy. Dotyczy to takze ubezpieczen zawieranych przez jednostki
organizacyjne gminy w tym spolki i koordynacja ich dziatan.

§5

Specjalista ds. Nadzoru Wtlascicielskiego zobowigzany jest do podejmowania wszelkich dziatan,
ktorych celem jest zapewnienie korzysci Gminie i ochrona mienia Gminy, w tym zapobieganie
mozliwosci zaptaty odszkodowania.

Rozdzial 3
Cele i wspélpraca w zakresie nadzoru wlascicielskiego

§6

1. Do gtéwnych celow nadzoru wlascicielskiego sprawowanego przez Gming nad spotkami z jej

udziatem naleza:

1) wzrost efektywnosci dziatania, skutecznosci zarzadzania i wartosci spotek,

2) racjonalne wykorzystywanie zasobow majatkowych dla zapewnienia prawidtowe] realizacji
zadan, w tym wynikajgcych z realizacji zadan wiasnych Gminy,

3) skuteczne wykonywanie praw witascicielskich Gminy do realizacji zadan i celow, dla ktorych
zostaly powotane spotki,

4) osiggnigcie przejrzystosci funkcjonowania spotek.

2. Osiggnieciu wymienionych celow stuzy m.in.:
1) wdrazanie rozszerzonych, w stosunku do obowigzujacych przepisow prawa, form
i procedur nadzoru wtascicielskiego,
2) wdrazanie mechanizmoéw monitorowania i oceny dzialalno$ci ekonomiczno - finansowe;j
spotek.
§7

1. Specjalista ds. Nadzoru Wlascicielskiego koordynuje wspodlprace oraz pelnienie nadzoru
wlascicielskiego nad spotkami, z uwzglgdnieniem jego podzialu na nadzér formalny,
merytoryczny i ekonomiczno - finansowy pomiedzy wydziatami Urzedu.

2. Do wspolpracy ze spotkami zobowigzane sa wszystkie wydziaty Urzedu w zakresie realizowanych
zadan, zgodnie ze szczegdtowym zakresem zadan realizowanych przez te wydziaty.
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3. W przypadku zalatwiania sprawy wymagajacej wspoOlpracy ze spotkg przez wydzialy Urzedu,
ktére nie pelnig nadzoru merytorycznego lub ekonomiczno - finansowego zgodnie z niniejszymi
Zasadami, wlasciwy wydziat prowadzi samodzielnie korespondencj¢ ze spotka.

4. Kazdy wydziat Urz¢gdu zobowigzany jest wydaé opini¢ w sprawie lezacej w zakresie jego
kompetencji, jesli specjalista ds. Nadzoru Wtascicielskiego o takg opini¢ wystapi.

5. Korespondencja pomigdzy wydziatami Urzedu a spotkami oraz spotkami a wydziatami Urzedu
powinna by¢ przekazywana do wiadomosci specjalisty ds. Nadzoru Wlascicielskiego.

§8
W ramach nadzoru wtascicielskiego rozroznia sie:

1) nadzér merytoryczny,
2) nadzor ekonomiczno — finansowy,
3) nadzor formalny.

Rozdzial 4
Nadzo6r merytoryczny

§9

1. Nadzoér merytoryczny nad spotkami polega na podejmowaniu dzialan w zakresie przedmiotu
dziatalno$ci spotek 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie kontaktow z zarzadami spotek,

2) opiniowanie oraz uzgadnianie projektow dokumentéw wymagajacych akceptacji Burmistrza
oraz projektow uchwat kierowanych na Zgromadzenie Wspolnikow/Walne Zgromadzenie, w
tym réwniez projektow uchwat Rady Miejskiej w Krotoszynie dotyczacych spotek,
opiniowanie oraz uzgadnianie projektow zarzgdzen Burmistrza dotyczacych dziatalnosci
spotek,

3) wyrazanie stanowiska w sprawie dziatalnosci spotek,

4) analizowanie spojnosci dziatalnosci spotek ze strategig Gminy,

5) wyrazanie opinii w kwestiach zwigkszenia lub zmniejszenia udziatow Gminy w spotkach.

2. Wydzialami Urzgdu wlasciwymi w zakresie wspélpracy oraz wykonywania nadzoru
merytorycznego nad spotkami sg:
1) specjalista ds. Nadzoru Wtascicielskiego w zakresie wszystkich spotek,
2) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w zakresie PGKiM Sp. z
0.0. oraz MZK Sp. z o0.0.,
3) Wydzial Oswiaty i Spraw Spotecznych w zakresie Wodnik Sp. z o .0.

§10

1. Wydzialy Urzedu =zalatwiajgc sprawy w zakresie nadzoru merytorycznego prowadza
korespondencje¢ bezposrednio ze spotkami oraz wystepujg bezposrednio do spdtek o wszelkie
potrzebne informacje, z zastrzezeniem § 7 ust. 5.

2. Opinii wydzialdéw merytorycznych nie wymagajg sprawy w zakresie:
1) powigzan z budzetem oraz Wieloletniag Prognoza Finansows; opini¢ merytoryczng wydaje
Skarbnik,
2) powigzan ze Strategia Rozwoju Miasta i Gminy Krotoszyn; opini¢ merytoryczng wydaje
naczelnik Wydzialu Promocji i Wspoélpracy.
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Rozdzial 5
Nadzo6r ekonomiczno — finansowy

§ 11

Nadzér ekonomiczno - finansowy sprawuje Burmistrz Krotoszyna za pos$rednictwem specjalisty ds.
Nadzoru Wtascicielskiego.

§12

1. Do zadan nadzoru ekonomiczno - finansowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) uzyskanie planéw finansowych spotek zatwierdzonych przez Zarzady i zaakceptowanych
przez Rady Nadzorcze Spotek,

2) uzyskanie informacji o realizacji planéw finansowych oraz polrocznej informacji
o wynikach ekonomiczno - finansowych Spoélek, chyba ze konieczno$¢ ich uzyskania w
innym terminie wynika z przepisOw powszechnie obowigzujacych lub zazadaja tego osoby
wskazane w § 1 pkt. 4),

3) uzyskiwanie informacji o wydatkach inwestycyjnych Spotki,

4) uzyskanie sprawozdania z realizacji projektéw wspotfinansowanych lub finansowanych z
udziatem §rodké6w pomocowych.

2. Spotki przekazuja do specjalisty ds. Nadzoru Wlascicielskiego sprawozdania finansowe,
sprawozdania Zarzadoéw, sprawozdania Rad Nadzorczych oraz opinie biegltego rewidenta (gdy
zostata sporzadzona) w terminach ustawowych, a w razie ich braku w terminach okreslonych
przez specjaliste ds. Nadzoru Wtlascicielskiego. Analizy dokumentéw dokonuje specjalista ds.
Nadzoru Wilascicielskiego pod kierunkiem Skarbnika.

Rozdzial 6
Nadz6r formalny

§13
Nadzér formalny nad spotkami sprawuje specjalista ds. Nadzoru Wtascicielskiego.
§14

1. Specjalista ds. Nadzoru Wtascicielskiego wspolpracuje ze spotkami w zakresie funkcjonowania
ich organow.

2. Specjalista ds. Nadzoru Wlascicielskiego zobowigzany jest do zapewnienia przygotowania
w odpowiednim terminie projektu upowaznienia Burmistrza dla osoby reprezentujacej Gming,
w sytuacji gdy Burmistrz nie moze uczestniczy¢ w zgromadzeniu wspolnikow.

§ 15

1. Specjalista ds. Nadzoru Wtascicielskiego w ramach nadzoru formalnego zobowigzany jest

zwlaszcza do:

1) gromadzenia dokumentacji organizacyjnej spotki (statut, regulaminy),

2) gromadzenia kopii protokotow odbytych Zgromadzen Wspolnikéw/Walnych Zgromadzen,
posiedzen Rad Nadzorczych lub Zarzadow,

3) sprawdzenia pod wzgledem formalnym przedtozonych przez zarzady spotek dokumentow
niezbednych do odbycia zgromadzen wspolnikow,

4) uzyskania opinii radcy prawnego w przypadku przedktadanych projektow uchwat.
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Rozdzial 7
Pozostale zasady

§16

Specjalista ds. Nadzoru Wlascicielskiego zobowigzany jest do podjecia dziatan, ktore poleci mu
Burmistrz Krotoszyna, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Dyrektor DIM.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Urzedu Miejskiego w Krotoszynie

BURMISTRZ KROTOSZYNA

SEKRETARZ

Wydziat
Ogolno-Organizacyjny:

- z-cy naczelnika Wydziatu,
- pozostali pracownicy,
- obstuga Urzedu.

Referat Informatyki:

- kierownik referatu,
- pozostali pracownicy.

Wydziat Promocji
i Wspotpracy

- naczelnik Wydziatu,
- z-ca naczelnika Wydziatu,
- pozostali pracownicy.

Audytor wewnetrzny

Specijalista ds. kontroli
wewnetrznej

Inspektor Ochrony Danych

1d: 3E78D69A-3D42-4C84-9665-D15CF96673DF. Podpisany

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Krotoszynie

DYREKTOR

e [ DEPARTAMENTU INZYNIERII MIEJSKIE.I] L
Wydziat Oswiaty Wydziat
i Spraw Spotecznych: Finansowo-Budzetowy: Wydziat Inwestycji

- naczelnik Wydziatu,

- z-ca naczelnika Wydziatu,

- z-ca naczelnika Wydziatu
ds. oswiaty

- pozostali pracownicy.

Biuro Prawne:

- naczelnik Wydziatu,
- pozostali pracownicy.

Komenda Strazy Miejskiej

- komendant,
- z-ca komendanta,
- straznicy.

- z-ca Skarbnika,

- z-ca Naczelnika Wydziatu,
gtéwny ksiegowy Urzedu
Miejskiego

- pozostali pracownicy.

i Rozwoju:

- naczelnik Wydziatu,
- z-ca naczelnika Wydziatu,
- pozostali pracownicy.

| - - - - - === = = =

I Wydziat Gospodarki Wydziat Gospodarki |
Przestrzennej: Komunalnej, Ochrony

| Srodowiska i Rolnictwa: |
- naczelnik Wydziatu,

| Architekt Miejski, - naczelnik Wydziatu, |
- z-ca naczelnika Wydziatu - z-ca naczelnika Wydziatu,

I - pozostali pracownicy. - pozostali pracownicy. |

: DEPARTAMENT INZYNIERI MIEJSKIEJ :

Specjalista ds. nadzoru

wiascicielskiego

Urzad Stanu Cywilnego:

- kierownik USC
- z-cy kierownika USC,
- pozostali pracownicy.

Wydziat
Spraw Obywatelskich

- naczelnik Wydziatu,

- z-ca naczelnika Wydziatu,

- pozostali pracownicy.

Centrum

- kierownik,
- sekcja

Miejsko-Gminne

Zarzadzania
Kryzysowego:

prognoz i analiz,
- sekcja fgcznosci
i alarmowania.

Pion ochrony
informacji
niejawnych:

- petnomocnik
ds. ochrony
informaciji
niejawnych,

- kierownik
kancelarii
materiatow

niejawnych,
- inspektor BT,
- administrator ST.
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