Zarzadzenie Nr 13/2014
Burmistrza Krobi

z dnia 4 marca 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Krobi

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) ) zarzadza si¢, co nastepuje :

§ 1. W zarzadzeniu Nr 68/2008 Burmistrza Krobi z dnia 30 czerwca 2008 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) zmienia si¢ § 26 ust.1, ktory otrzymuje brzmienie: _
,»1. Wydzial Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu spraw obywatelskich, os$wiaty,
obszardw wiejskich i partycypacji spotecznej”.

2) zmienia si¢ § 26 ust.5, ktéry otrzymuje brzmienie:

,» 5. Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu:

1) rozwoju obszaréw wiejskich;

2) podejmowania i wspierania inicjatyw majacych na celu przeciwdziatanie patologiom
spotecznym:;

3) wspdlpracy z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia i rodziny,
wolontariatu i pozytku publicznego;

4) przygotowywania propozycji 1 nadzoru nad realizacja Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

5) wydawania zezwolen na trzymanie ras uznawanych za agresywne;

6) Lowiectwa;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegdlnosci dotyczacych ochrony
gruntéw rolnych i lesnych, nasiennictwa i zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;

8) wspdtdziatania z grupami producenckimi, jednostkami nadzorujacymi rolnictwo, stuzbami
weterynaryjnymi;

9) wspdtpracy z sotectwami;

10) pomocy merytorycznej w zakresie udzielania informacji o mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych dla rolnictwa

11) obslugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
12) ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami — prowadzenia gminnej ewidencji zabytkéw;
13) wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami i organizacjami
dziatajacymi na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki;

14) wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

15) naliczania oplat za sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych;



16) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie Gminy;

17) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatainosci jednostek OSP;

18) wspotdziatanie z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

19) biezgce analizowanie i koordynowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw ze struktur
europejskich;

20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiorkach Publicznych;

21) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

22) sprawy zwigzane z o§wiata, a w szczegdlnosci:

a) inspirowanie 1 wspieranie nowych przedsiewzig¢ edukacyjnych we wspolpracy
z dyrektorami szkét,

b) nadzoru nad realizacja zadan Gminy w dziedzinie edukacji,

¢) przygotowywanie analiz, propozycji i materialdw niezbednych do: ksztaltowania sieci
szkolnej, zaktadania, przeksztalcania i likwidacji gminnych jednostek oswiatowych,
zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych, powierzenia stanowisk
kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk, oceniania dyrektorow
gminnych jednostek o§wiatowych,

d) zapewnienie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

¢) wydawanie skierowan do nauczania indywidualnego lub innych dziatan profilaktycznych,

f) prowadzenie rejestru niepublicznych i publicznych szkoét i przedszkoli,

23) koordynowanie i nadzor spraw z zakresu konsultacji spotecznych; opracowanie planéw
i prowadzenie dziatan informacyjno — konsultacyjnych oraz inicjowanie 1 koordynacja
sprawnego systemu przeptywu informacji do mieszkancéw Gminy

24) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan budzetu partycypacyjnego.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, kompletowaniem oraz sktadaniem
wnioskéw o S$rodki zewnegtrzne oraz nadzor nad terminowoscig rozliczen oraz nad
terminowym dostarczaniem pism i zatgcznikéw dotyczacych srodkéw zewnetrznych.

26) wspolpraca w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania $rodkow zewngtrznych
z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami i stowarzyszeniami lokalnymi.

27) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania wnioskéw, w tym:

-danych charakteryzujacych rozwdéj Gminy,

-zatozen spoteczno — gospodarczych oraz zalozen do budzetu,
-programéw inwestycyjnych

28) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym, szkolom oraz przedsigbiorcom
o mozliwosciach pozyskiwania s$rodkéw pomocowych oraz pomoc w przygotowaniu
wnioskéw  aplikacyjnych, rozwijanie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
i instytucjami oraz wspieranie ich dziatalnosci poprzez wspolne realizowanie zadan Gminy;

29) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania skutkéw klesk zywiotowych, katastrof
i awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym i lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych -
zgodnie z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ;7.



3) Zalgcznik nr 1 "WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE” do zarzadzenia
Nr 69/2008 Burmistrza Krobiz dnia 30 czerwca 2008 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi otrzymuje brzmienie:

~WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE”

§ 1.1.Ustala sie podziat stanowisk pracy w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych
Urzedu:

1) Burmistrz — 1 etat;

2) Zastepca Burmistrza-1 etat;

3) Naczelnik Wydzialu Spraw Spotecznych — 1 etat;

4) Sekretarz, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego — 1 etat;

5) Skarbnik, Naczelnik Wydziatu Finansowego — 1 etat;

6) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — 1 etat;

7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — 0,25 etatu;

8) Pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego-1 etat.

2. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej obejmuje 8,5 etatow:

1) stanowisko ds. obstlugi inwestycji-1 etat;

2) stanowisko ds. planowania przestrzennego- 1 etat;

3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej-1 etat;

4) stanowisko ds. ochrony srodowiska-1 etat;

5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami-1 etat;

6) stanowisko ds. gospodarki komunalnej-1 etat;

7) stanowisko ds. zaméwien publicznych;-0,5 etatu;

8) stanowisko ds. zarzadzania mieniem.-1 etat;

9) stanowisko ds. zarzadzania targowiskiem i gospodarki odpadami-1 etat.

3. Wydzial Finansowy obejmuje 6 etatow:

1) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;;

2) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych — 2 etaty;
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty;

4) stanowisko ds. plac.

4. Wydziat Organizacyjny obejmuje 4 etaty:
1) stanowisko ds. organizacji i kadr;

2) stanowisko ds. obstugi klienta;

3) stanowisko ds. informatyki ;

4) stanowisko ds. biura Rady Miejskiej.

5. Wydziat Spraw Spotecznych obejmuje 7 etatdéw w tym dwa referaty:
1.Referat Spraw Obywatelskich, ktory obejmuje”

1) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

2) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej-Zastepca kierownika USC;
3) Kierownik USC-Kierownik Referatu.



2. Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych, ktéry obejmuje:
1) stanowisko ds. oswiaty
2) stanowisko ds. rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich- Kierownik Referatu

3) Pelnomocnik ds. Uzaleznien
4) stanowisko ds. partycypacji spoteczne;j.

6. Grupa Remontowo — Budowlana obejmuje 2 etaty.

5) Zmienia si¢ zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 69/2008 Burmistrza Krobi z dnia 30 czerwca
2008r.w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi, ktory otrzymuje
brzmienie jak w zatgczniku nr 1

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Oglasza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi
zawarty w zalagczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaia(cz;gj)k nr 1

do Zarzadzenia nr’-=/2014
Burmistrza Krobi

z dnia 04 marca 2014 r.



. . -  ALVIIZYNVIMOGNE . .
| SdYNZDIIOAS VIOVAAIALYV  OMOLNOW3Y Vdn¥D 79 YNNIINOY ¥iBvd0d500 |
: wHonsEIM . SO WISIMOAONS YNOYHIO

 MOHvZSE0 [OMZOY | OMLOINTON W 2 5

NIINZITVZN 'S AINIOWONFH HAIVIOSOWOHONYIIN ¥IYYA0dSOD

j - 09 IINVAVda0 YAYYA0dSOD
OVLVIMSO ; | N3IISIMODYYL JINVZAYZHVZ

LEAALYINYO4NI

- 48:AQVY 0dNIg

308 VINIIDI DNISE0 08I

O A4AYY 1 YIDVZINYOHO

JINTIZOVN

‘ NIAID ZHVL3Ux | ; q
 om >b;u§z<umw AUm_Nots ‘ de M AN NS m dOIM (INNIZELSIZY
| SSMHOANZDTAOAS MV¥dS wizam | : W

| : A AMOSNYNI PYIZOM m . DIVA0dSOD | IDALSIMNI TVIZAAM |

B ¥ ’ ,

FANMYIIN IDVINSOANI *Sa HINDONONId

[SOY) M ODIAMSIAIA NAIZYN ANTADVZINYDUO LVYINIHOS




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr /2014
Burmistrza Krobi

z dnia 04.03. 2014 r.

Tekst jednolity

Zarzadzenia Nr 69/2008
Burmistrza Krobi

z dnia 30 czerwca 2008 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdme gmlnnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Krobi zwanego dalej ,,Urzedem™;

2) organizacje¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urze;du i poszczegdlnych wydzialow 1 stanowisk pracy

w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Krobia;

2) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Krobi;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu

Cywilnego, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Krobi, Zast¢pce Burmistrza
Krobi, Sekretarza Gminy Krobia, Skarbnika Gminy Krobia oraz Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego w Krobi.

§ 3.1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.



2. Burmistrz jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Krobia.

§ 4.1. Urzad jest czynny w nastgpujacych godzinach:
poniedziatek 8.00 — 16.00
od wtorku do pigtku 7.00 —15.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele i Swieta i dni powszednie wolne
od pracy.

3. Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona, przyjmuje interesantOw w sprawie skarg
i wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach 13.00-17.00.

" Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.1, Burmistrz, Rada i jej komisje oraz inne organy funkcjonujace w strukturze Gminy
wykonuja zadania przy pomocy Urzedu.

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

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumlema z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6. Do zadan Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywame materiatéw niezbednych do podejmowania uchwa% ‘wydawania decyzji,
postanowief i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie, na podstaw1e udzielonych upowaznien, czynnosci wehodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktéw organow
Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przeplsow prawa oraz uchwat
organow Gminy; :



6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

7) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony informacji
niejawnych oraz dostepu do informacji publicznej;

8) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie

Urzedu;
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
10) realizacja obowiagzkéw i uprawnien stuzacych Burmistrzowi jako pracodawcy, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdzial 3
'ORGANIZACJA URZEDU

§ 7.1. Urzad funkcjonuje na podstawie wewnetrznego podziatu organizacyjnego. Podstawows
strukturg Urzedu sg wydziaty i referaty .

2. W celu wykonywania okreSlonych zadan w Urzedzie mogg by¢ tworzone zespoly
lub komisje powolywane odrebnym zarzadzeniem. W celu zapewnienia realizacji zadaf
okresowych moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

3. W sklad zespotu lub komisji moga by¢ wlaczone osoby niebedace pracownikami Urzedu.
Burmistrz moze wyznaczy¢é pracownika wiodgcego (koordynatora) i powierzy¢ mu
koordynowanie pracy w zespole lub komisji.

4. Do realizacji zadan szczegdlnych mogg by¢ powotywani pelnomocnicy Burmistrza.

5. W skiad urzedu wchodzg nastepujace komorki orgamzacyjne
1)Wydziat Finansow(WF)

2)Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej(WIGP)

3)Wydziat Organizacyjny (WO)

4)Wydzial Spraw Spotecznych (WSS) w ramach ktorego funkcjonuja:
-Referat Spraw Obywatelskich w tym Urzad stanu Cywﬂnego(USC)
-Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych

5)Pelnomocnik ds.Ochrony Informacji Niejawnych(PIN)
6)Pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego(ZK)

7)skreslony™.

§ 8.1. Naczelnicy poszczegolnych wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy ponoszg
odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadan odpowiednio przed Burmistrzem, Zastgpca
Burmistrza i Sekretarzem.



2. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu.

3. Wydzialy Organizacyjny ,Finansowy i Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej dziela si¢ na
stanowiska pracy. Wydzial Spraw Spolecznych dzieli sie na Referat Spraw Obywatelskich

oraz Referat Oswiaty 1 Spraw Spolecznych .
4. Wykaz stanowisk pracy w poszezegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu okresla

zalacznik nr 1.
5. Wydzialy Urzedu prowadzg sprawy zwiazane z realizacjg zadan Gminy.

6. Ogblne zakresy dzialania dla poszczegélnych wydziatéw Urzedu okreslone sa
w Regulaminie.

7. Zakres czynnosci (zadania, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci) dla poszczegolnych
pracownikéw opracowuja Naczelnicy Wydziatow, w kartach stanowisk pracy, ktore podlegaja
konsultacji z Sekretarzem oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza.”

§ 9. Tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1.Zastepca Burmistrza.

2. Naczelnik Wydziatu Finansowego, ktérym jest Skarbnik;

3. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego, ktorym jest Sekretarz;
4. Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej;

5. Naczelnik Wydziatu Spraw Spolecznych.
6.Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, ktorym jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

7. Kierownik Referatu O$wiaty i Spraw Spotecznych .

§ 10.1. Obstuga prawna Urzedu prowadzona jest przez podmiot majacy uprawnienia radcy
prawnego na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

2. Zakres ustug podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje w szczego6lnoscei:

1) opiniowanie i udziat w przygotowywaniu projektow aktow prawnych;

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

3) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania Gminy;
4) opiniowanie uméw zawieranych przez Gming;

5)wystepowanie ~ w  charakterze  pelnomocnika =~ w  postgpowaniu  sgdowym
lub administracyjnym. ‘

§ 11. Graficzng struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia ,,Schemat Organizacyjny”,
stanowigcy zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 4

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU



§ 12. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnos$ci gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;
7) podziatu zadaf pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne

oraz wzajemnego wspdldziatania.

§ 13.1. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ wspdélnocie lokalnej i Panstwu Polskiemu.

3. Naczelnikom wydzialéw oraz poszczegdlnym pracownikom mogg zosta¢ powierzone
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej okreslone w planach finansowych Urzedu.

4. Szczegbdlowe zasady wykonywania zadan okre$la zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 14.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa, zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien
publicznych.

§ 15.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stluzbowego podporzgdkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy poszczegolnych wydzialow i referatow bezposrednio podlegajg Naczelnikom
Wydzialéow i Kierownikom Referatow, ktérzy sprawuja nad nimi nadzor.

3. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i naczelnikow wydzialow okresla zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

§ 16.1. Urzad dziata na zasadzie planowania pracy.

2. Szczegblowe zasady planowania pracy okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 17.1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne Wydziaty i Wykonywama obowigzkow przez
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.



2. Szczegdltowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgcznik nr 6
do Regulaminu.

Rozdzial 5

ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SKARBNIKA
I SEKRETARZA

§ 18. Do zakresu zadan Burmistrza naleza zadania wynikajace z ustawy a w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystklch pracownikow
Urzedu;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow;

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikdw poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan;

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

9) upowaznianie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

10) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego Rady
oraz pracownikdéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych;

11) ogblny nadzo6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady;

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastepca Burmistrza,

b) Skarbnikiem,

¢) Sekretarzem, ‘

d) Naczelnikiem Wydziatu Spraw Spo%ecznych

e) Naczelnikiem Wydzialu Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzennej,

f) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,

g)Pelnomocnikiem ds. zarzgdzania kryzysowego

h)skreslony

§ 19. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan okreslonych w § 18 w czasie nieobecno$ci Burmistrza;
2)podejmowanie  decyzji  administracyjnych w  sprawach  okre$lonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza



3) koordynacja opracowywania dokumentéw planistycznych i inwestycyjnych;

4) wspbldziatanie 7z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania;

5) budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;

6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

7) koordynacja prac wyodrebnionych zespotéw Jub komisji, o ktérych mowa w § 7 ust. 2;

§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) opracowywanie budzetu, wspotdziatanie i nadzor nad sprawozdawczoscia budzetows,

5) zarzadzanie i nadzorowanie Wydzialem Finansowym;

6) opracowywanie projektow uchwal organéw gminy powodujgeych zmiany uchwaly
budzetowej oraz opiniowanie uchwat dotyczacych zobowiazan finansowych Gminy;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy;

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 21. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnoscei:

1) zarzgdzanie i nadzorowanie Wydziatem Organizacyjnym;

2) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

3) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanowisk pracy;

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawmema pracy Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrola wewnetrzng w urzedzie;

6) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i s$rodkami budzetowymi, przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

7) nadzdr nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow;

8) nadzor nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi komodrkami organizacyjnymi
w szczegbdlnoscei dotyczacymi podziatu zadan;

10) wspolpraca z Radg w zakresie przygotowania materialdw pod obrady sesji;

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

12) nadzor nad przestrzeganiem procedur i trybu postepowan na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

13) kierowanie biezacymi sprawami Gminy podczas meobecnosc1 Burmistrza;

14) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

15) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

16) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow;

17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

18) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;



§ 22.1. Do zadan Naczelnikow Wydzialow nalezy w szczegolnosct:

1) odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ zadan, organizacj¢ i wyniki pracy
kierowanych przez nich wydziatéw oraz za dokladne i terminowe rozpatrywanie skarg
1 wnioskow;

2) odpowiedzialnos¢ za opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji
w zakresie zadan wydzialu, przygotowanie projektow aktow prawnych (uchwat, decyzji,
zarzadzen i innych) oraz materialéw wnoszonych pod obrady Rady;

3) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

4) nadzorowanie prawidtowosci stosowania Instrukcji Kancelaryjnej przez pracownikow
wydziahu;

5) uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady i komisji Rady:

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i interpelacje radnych
w zakresie nalezgcym do dziatan wydziatu;

7) organizowanie narad i szkolen wewnatrz wydziatowych;

8) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikéw wydziatu,

9) sygnalizowanie Burmistrzowi o zadaniach, ktore moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;j;

10) przygotowywame i umieszczanie informacji podlegajqcej ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Gminy;

11) wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie prowadzonych spraw.

2. W poszczegolnych wydziatach tworzy sig stanowisko zastepcy naczelnika wydziatu.

3. Do zadan zastepcy naczelnika wydziatu nalezy w szczegélnosei:
1) petnienie obowiazkéw naczelnika wydzialu w czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu;
2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial 6
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 23. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w tym:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentow ﬁnansowych

b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadan i sprawozdawczosci
finansowej;

2) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, w tym:

a) gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji urzedu,



b) zapewnienic pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

¢) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych
oraz splaty zobowigzan;
3) Analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu;

4) Dokonywanie kontroli wewngtrznych w zakresie spraw finansowych;

5) Nadzor nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) Zapewnienie obstugi finansowej i kasowej Urzedu;

7) Zapewnienie realizacji uchwal w sprawach podatkéw 1 optat lokalnych
oraz przeprowadzenie kontroli w tym zakresie;

8)‘ Nadzér nad prawidlowoscig dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom
organizacyjnym srodkow budzetowych oraz nad powierzonym im mieniem; B

9) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

10) Wspolprace z regionalnymi izbami obrachunkowymi oraz urzedami skarbowymi;
11) Przygotowywanie ewidencji podatnikow;

12) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i éplat;

13) Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgepowania zabezpieczajacego;

14) skreslony

15)skreslony

§ 24.1. Do Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji, funkcjonowania
1 planowania pracy Urzedu oraz sprawy administracyjne i pracownicze.

2. W ramach Wydziatu funkcjonujg samodzielne stanowiska oraz Biuro Rady Miejskiej.

3. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezg w szczegolnoscei:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

2) prowadzenie kancelarii ogolnej;

3) prowadzenie na zlecenie Burmistrza kontroli wewnetrznej;

4) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie;

5) koordynowanie spraw dotyczgcych wyborow na Prezydenta, do Sejmu, Senatu, organdw
samorzadowych 1 jednostek pomocniczych;

6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

7) obstuga kancelaryjna Rady Miejskiej;



8) obstuga sekretariatu Urzedu;

9) prowadzenie spraw personalnych pracownikow Urzedu oraz dyrektoré6w gminnych
jednostek organizacyjnych;

10) wspétdziatanie z Wydziatem Finansowym w sprawach plac i etatyzacji;

11) organizowanie szkolen dla pracownikow, praktyk szkolnych oraz stazy;

12) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

13) planowanie zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwale, przedmioty nietrwale, materialy
biurowe oraz srodki czystosci oraz magazynowanie tych srodkow;

14) wnioskowanie w sprawach zapewnienia wlasciwego stanu technicznego obiektow;

15) prowadzenie archiwum zakladowego;

16) prowadzenie punktu obstugi klienta.

4. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej naleza:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady oraz jej Komisji;

2) przygotowywanie, we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami, materiatow
dotyczacych projektéw uchwal Rady oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych
organow; 7

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej organdw; ;

4) protokotowanie sesji, posiedzen, spotkan w zakresie obstugi Rady oraz jednostek
pomocniczych Gminy;

5) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji oraz jednostek
pomocniczych Gminy;

6) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych
oraz jednostki pomocnicze Gminy;

7) wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw lawnikow oraz organdow
jednostek pomocniczych Gminy;

8) koordynacja przeplywu interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz odpowiedzi
na interpelacje, zapytania i wnioski radnych.

§ 25.1. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej w szczegdlnosci nalezg:

I) Gospodarowanie zasobem nieruchomosci Gminy, a w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci, ' '

b) zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,

¢) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) nabywanie nieruchomosci do zasobu Gminy: w drodze umowy na wlasno$¢ lub
uzytkowanie wieczyste, w drodze zamiany lub darowizny, wskutek zrzeczenia si¢, w drodze
komunalizacji, na podstawie innych tytutéw prawnych,
'f) zbywanie nieruchomosci: sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste, wnoszenia
w formie aportu do spotek, ‘
g) oddawanie nicruchomosci w uzytkowanie, trwaty zarzad, uzyczenie, najem i dzierzawe,

h) odcigzanie nieruchomosci gminnych,

i) naliczanie naleznos$ci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

i) podejmowanie czynnoSci w postepowaniu sadowym dotyczacym nieruchomosci
gminnych,

k) podziat i rozgraniczenie nieruchomosci oraz scalania gruntow,

1) naliczanie optat adiacenckich,

m) obstuga komisji inwentaryzacyjnej,



n) dokonywanie opisu mienia komunalnego;

2) Gospodarka komunalna a w szczegdlnosci:

a) tworzenie i utrzymanie terendéw zielonych,

b) utrzymanie porzadku i czystosci,

¢) utrzymanie: targowisk, schronisk dla zwierzat, kanalizacji deszczowej, szaletow miejskich
oraz wysypisk, ciekow i zbiornikéw wodnych,

d) polityka mieszkaniowa Gminy,

¢) zarzadzanie gminnymi drogami, ulicami i placami, a w szczegoInosci:

- prowadzenie ewidencji drog 1 ulic,

- przygotowywanie propozycji dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych
kategorii,

- utrzymanie i ochrona drdg i ulic,

- okreslania szczegodlnego korzystania z drog,

- wydawanie zezwolenia na zaj¢cie pasa drogowego,

- konserwacja o$wietlenia ulicznego,

- modernizacja punktow swietlnych;

3) Realizacja inwestycji gminnych a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie zlecen dotyczacych wykonania projektow technicznych pod inwestycje
gminne, ,
b) przygotowywanie materialéw do przetargdéw na roboty inwestycyjne i remontow
w zakresie prac prowadzonych przez wydzial,

¢) sporzadzanie uméw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,

d) przygotowywanie projektéw i wnioskow o $rodki pomocowe na realizacj¢ inwestycji,

¢) prowadzenie procedury przetargowej na realizacje inwestycji z udzialem srodkow
pomocowych, ' : ‘
) nadzo6r nad realizacja inwestycji gminnych,

g) dokonywanie odbiorow i przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych
zadan inwestycyjnych,

h) koordynowanie i opracowywanie biezacych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

1) projektowanie uktadu komunikacyjnego;

4) Planowanie przestrzenne a w szczeg6lnosei:

a) monitorowanie 1 analiza stanu zagospodarowania gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych (studium,
mpzp),

¢) prowadzenie rejestrow i archiwizacji dokumentéw planistycznych stanowiacych akty
prawa miejscowego,

d) prowadzenie spraw wynikajacych z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegolnoscei: ustalanie warunkéw zabudowy, ustalanie lokalizacji celu
publicznego, ustalanie wysokosci naleznodci z tytulu wzrostu lub obnizenia wartosci
nieruchomosci, opiniowanie wstepnych projektéw podziatow geodezyjnych;

5) Rozwoj Gminy:

a) wyznaczanie kierunkdéw rozwoju gminy,

b) realizacja zadan wynikajacych z Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokumentow
okreslajgcych strategiczne kierunki rozwoju Gminy;

6) Numeracja porzgdkowa nieruchomosci w miejscowosciach:



a) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz przeznaczonych pod

zabudowe zgodnie z mpzp,
b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzgdkowej;

7) Nazewnictwo ulic:
a) nadawanie nazw ulicom i placom,
b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nazw ulic i placow;

8) Ochrona przyrody:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z usunigciem drzew lub krzewow,
b) inicjowanie dziatani zwiazanych z ochrona waloréw krajobrazowych obszarow potozonych

na terenie Gminy;

9) Gospodarka odpadami :

a)opiniowanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznym”;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem odpadéw komunalnych, opréznianiem
zbiornikéw bezodptywowych i transportem nieczystosci cieklych, ‘
¢)koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzeniem
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich
czescl,

d)kontrola stanu $rodowiska w obrebie gminnych wysypisk odpadéw komunalnych oraz
podejmowanie dziatan przy udziale stuzb prewencji w zakresie lokalizowania i usuwania
nielegalnych miejsc gromadzenia odpadow,

e)kontrola w zakresie spelniania wymogéw Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w
gminie, szczegdlnie w zakresie gospodarki odpadami i odprowadzenia sciekow,

fpobieranie optaty targowej zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami,

g)rozliczanie wptat z tytulu optaty targowej i za rezerwacj¢ targowiska, '

10) Ochrona srodowiska:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem programu ochrony srodowiska,

b) przygotowanie projektu budzetu Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej oraz nadzoru nad jego realizacja, :

¢) przygotowanie i koordynacja realizacji planu gospodarki odpadami;

11) Prawo Geologiczne i Gérnicze — opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin;

2. Do zadan Grupy Remontowo — Budowlanej nalezg w szczego6lnosci:

1) techniczna obstuga uroczystosci panstwowych;

2) utrzymanie czystosci i konserwacji zieleni oraz miejsc targowych;

3) odpowiednie gospodarowanie urzadzeniami oraz pojazdami stanowigcymi wiasnosé
Gminy;

4) biezgce utrzymanie drog gminnych;

5) przeprowadzanie remontdéw budynkdéw stanowiacych wlasnosé Gminy.

§ 26. 1. Wydzial Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu spraw obywatelskich,
o$wiaty , obszaréw wiejskich i partycypacji spolecznej.



2. W ramach Wydzialu Spraw Spofecznych funkcjonuja Referat Spraw Obywatelskich
oraz Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych .

3. Zadania z zakresu promocji gminy i wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi realizuje
Gminne Centrum Kultury i Rekreacji w Krobi im.Jana z Domachowa Bzdegi przy wspolpracy
z Referatem O$wiaty 1 Spraw Spotecznych.

4. Referat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy z zakresu:

1) Ewidencji ludnosci a w szczegdlnosci:

a) prowadzenia stalego rejestru wyborcow,

b) udziatu w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyboréw i referendow,

¢) wydawania dowodow osobistych oraz ich uniewazniania,

d) wydawania zezwolen na prowadzenie zbiérki publicznej i zgromadzen;

2) Urzedu Stanu Cywilnego a w szczegdlnosei:

a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob;

b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego;

¢) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen i decyzji;

d) prowadzenia, przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
e) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen,
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego;

f) posiadania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach okreslonych
w ustawie;

g) wykonywania zadan wynikajacych z konkordatu.

3) Ewidencji dziatalnosci gospodarczej a w szczegolnosci:

a) dokonywania wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze, zmian we wpisie do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej, '

b) wydawania decyzji o likwidacji dziatalnos$ci gospodarczej,

¢) wspolpraca z Urzedem Skarbowym, Gléwnym Urzedem Statystycznym, Zakladem

Ubezpieczen Spotecznych.

5. Referat Os$wiaty 1 Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu

1) rozwoju obszaréw wiejskich;

2) podejmowania i wspierania inicjatyw majacych na celu przeciwdziatanie patologlom
spotecznym;

3) wspdlpracy z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia i rodziny,
wolontariatu i pozytku publicznego;

4) przygotowywania propozycji i nadzoru nad realizacja Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

5) wydawania zezwolefi na trzymanie ras uznawanych za agresywne;

6) Lowiectwa;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegdlnosci dotyczacych ochrony
gruntow rolnych i le$nych, nasiennictwa i zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;

8) wspodldziatania z grupami producenckimi, jednostkami nadzorujacymi rolnictwo, stuzbami
weterynaryjnymi;

9) wspoltpracy z sotectwami;

10) pomocy merytorycznej w zakresie udzielania informacji o mozliwosciach pozyskiwania
srodkow zewnetrznych dla rolnictwa

11) obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;



12) ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami — prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow;
13) wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami i organizacjami
dziatajgcymi na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki;

14) wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

15) naliczania oplat za sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

16) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie Gminy,

17) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

18) wspoldziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

19)biezace analizowanie i koordynowanie mozliwosci pozyskiwania Srodkéw ze struktur
europejskich

20)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych.

31) Sprawy zwiazane z o$wiatg, a w szczegdlnosci:

a) inspirowanie 1 wspieranic nowych przedsiewzie¢ edukacyjnych we wspdtpracy
z dyrektorami szkot,

b) nadzoru nad realizacjg zadan Gminy w dziedzinie edukacji,

¢) przygotowywanie analiz, propozycji i materiatdw niezbednych do: ksztattowania sieci
szkolnej, zakladania, przeksztalcania 1 likwidacji gminnych jednostek os'Wiatowych
zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych, pow1erzen1a stanowisk
kierowniczych w os$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanow1sk oceniania dyrektorow
gminnych jednostek oswiatowych,

d) zapewnienie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

e) wydawanie skierowan do nauczania indywidualnego lub innych dziatan profilaktycznych,

f) prowadzenie rejestru niepublicznych i publicznych szkot i przedszkoli;

23)koordynowanie i nadzor spraw z zakresu konsultacji spotecznych; opracowanie planow i
prowadzenie dziatan informacyjno — konsultacyjnych oraz inicjowanie 1 koordynacja
sprawnego systemu przeptywu informacji do mieszkancow Gminy

24)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan budzetu partycypacyjnego

25) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem, kompletowaniem oraz skiadaniem
wnioskéw o $rodki zewngtrzne oraz nadzor nad terminowoscig rozliczen oraz nad
terminowym dostarczaniem pism i zatacznikow dotyczacych $rodkéw zewngtrznych.

26) wspoOtpraca w zakresie pozyskiwania i Wykorzystvwama srodkow Zewnqtrznych z
jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami i stowarzyszeniami lokalnymi.

27)gromadzenie danych niezb¢dnych do wlasciwego opracowywania wnioskow, w tym:
-danych charakteryzujgcych rozw6j Gminy,

-zalozen spoteczno — gospodarczych oraz zatozen do budzetu,

-programdw inwestycyjnych

28)udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym, szkotom oraz przedsigbiorcom o
mozliwosciach pozyskiwania $srodkow pomocowych oraz pomoc w przygotowaniu wnioskdéw

aplikacyjnych, rozwijanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 instytucjami oraz
wspieranie ich dziatalnosci poprzez wspoélne realizowanie zadan Gminy;



29)ywykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania skutkow klesk zywiolowych, katastrof i
awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym i lokalnym zasiegu oraz zadan obronnych -

zgodnie z odrebnymi przepisami szczegolnymi”.

§ 26b. Do zadan Pelnomocnika ds. zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1)planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej w tym w
szczegolnosci:

a) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta 1 Gminy,

b) nadz6r nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy,

¢) nadzér nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci,

d) prowadzenie szkolen w urzedzie z zakresu obrony cywilnej,

e) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Miasta i Gminy w zakresie OC
w zaktadach pracy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia

2)planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie zarzadzania kryzysowego
a)opracowywanie gminnego planu reagowania kryzysowego,

b)inicjowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
3)wspoéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej oraz
podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne.

4ywykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

S)wspdldzialanie z organami wojskowymi

a)nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci

b)naktadanie obowiazkéw w ramach obrony oraz prowadzenia akcji kurierskiej
c)opracowywanie 1 uaktualnianie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie pokoju

d)realizacja zadan w ramach statego dyzuru oraz realizacja przedsigwzie¢ w ramach
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym

e)biezaca wspdlpraca z ZMG ZOSP RP i poszczegdlnymi jednostkami OSP i PSP w Gostyniu
6)rozwdj organizacyjny ochotniczych strazy pozarnych i innych organizacji spolecznych oraz
wspoélpraca z organizacjami, instytucjami i osobami w zakresie realizowanych zadan”

Rozdzial 7

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 28. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego traci moc Zarzadzenie
Burmistrza Krobi Nr 78/2007 z dnia 9 lipca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Krobi ,Zarzadzenie Burmistrza Krobi Nr 191/2007 z dnia 6 grudnia
2007 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi.

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 69/2008
Burmistrza Krobi

z dnia 30 czerwca 2008r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE”

§ 1.1.Ustala sie podziat stanowisk pracy w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Urzedu:

1) Burmistrz — 1 etat;

2) Zastepca Burmistrza-1 etat,

3) Naczelnik Wydziatu Spraw Spolecznych — 1 etat;

4) Sekretarz, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego — 1 etat;

5) Skarbnik, Naczelnik Wydzialu Finansowego — 1 etat;

6) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — 1 etat;

7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych — 0,25 etatu.

8)Pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego-1 etat

2. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej obejmuje 8,5 etatu:

1) stanowisko ds. obstugi inwestycji-1 etat

2) stanowisko ds. planowania przestrzennego-1 etat

3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej-1 etat

4) stanowisko ds. ochrony srodowiska-1 etat

5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami-1 etat

6) stanowisko ds. gospodarki komunalnej-1 etat

7) stanowisko ds. zamdwien publicznych-0,5 etatu

8) stanowisko ds. zarzadzania mieniem-1 etat

9)stanowisko ds. zarzadzania targowiskiem i1 gospodarki odpadami-1 etat

3. Wydzial Finansowy obejmuje 6 etatow:

1) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;

2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych — 2 etaty:;
3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty;

4) stanowisko ds. plac;

4. Wydzial Organizacyjny obejmuje 4 etaty:
1) stanowisko ds. organizacji i kadr;

2) stanowisko ds. obstugi klienta;

3) stanowisko ds. informatyki ;

4y stanowisko ds. biura Rady Miejskie;j;

5. Wydziatl Spraw Spotecznych obejmuje 7 etatéw ,w tym dwa referaty:
1.Referat Spraw Obywatelskich, ktory obejmuje”

1) stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych;

2) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej-Zastepca kierownika USC



3) Kierownik USC-Kierownik Referatu

2.Referat O$wiaty 1 Spraw Spotecznych , ktéry obejmuje:
1) stanowisko ds. o$wiaty
2) stanowisko ds. rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich-Kierownik Referatu

3) Pelnomocnik ds. Uzaleznien
4) stanowisko ds.partycypacji spotecznej;

6. Grupa Remontowo — Budowlana obejmuje 2etaty.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 69/2008
Burmistrza Krobi

z dnia 30 czerwca 2008r.



- LIXALYWHOANI

g Aavd odnig

>Z__>_w Nx<._.u~§m_m
om >Z;u<N_Z<wa AVIZAAM

$d YNZOTIOAS VIDVAAIALEVA

>>Om<NmmO {OMZOH | OMIDINTOY

Y _._u_v_mqm_\s

- N3INzTvZA 'sd v:zuos_ozmn

O YLVIMSO

38A ISAMNMOYIN

50 VZOUYA0dSOD ISONTVIVIZA  beess

T3DSONANTYONIQIMT e

v:Z._mNU<Z
mm>> IU>ZNUu.*On_m Mydds .+<_NO>\</

H

 Avlizynvimoang
;;.O>>Ezos_m_m<n5xw

5O WISIMOQOYS YNOYHIO

IAVIDSOINOHINYIINVIHYAOLS0D:

09 IAVAYA0 VAHYAOdS09
FAIBISIMODYVYL FINYZGYZHYZ

mN ANZOgAd VINIIMOINWYZ

430V

AID VMOINYIZSAHIA YIHVYAOdSOD

0d 1Y3d0 T MOYEYAOd UYIAAM

dd INNIZH1SAZHd u_2<>>oz<._m

I
§
¥
¥
t

SIINIIZOYN
dOIM FANNIZULISTZNA
IYYAOdSOD | IFIALSIMNI IVIZOAM

 ANIND YINGUWHS
JM AMOSNYNI TVIZAAM
|

Oww>>0m>N>mv_
<_Z<NQ<Nm<N sd v:ZUO_ZOZ.m_n_

190X M ODIISIIIN NATZYN ANTADVZINYDHO LYINIHIS



Zakacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 69/2008
Burmistrza Krobi

z dnia 30 czerwca 2008r.

ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1

Skreslony.

Rozdzial 2
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 8. Pracownicy przyjmuja interesantow przez caty czas urzedowania.

§ 9.1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady
wspdtzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupehlnienia dodatkowym  dokumentem  bedgcym
w Urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik
odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie Burmistrza lub Sekretarza.

§ 10.1. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
naczelnicy i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Kontrolg stanowisk pracy w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
zwlaszcza  skarg, wnioskow 1 interwencji, sprawuje, W sposéb  zgodny
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r w sprawie organizacji
przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46), Wydzial
Organizacyjny, a w sprawach dotyczacych Rady Miejskiej — biuro Rady Miejskie;j.



§ 11.1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane
w rejestrach spraw i przydzielane do zalatwienia poszczegdlnych wydziatom.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do Urzedu.

§ 12. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwodci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania sprawy;

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostepnie
do informacji publicznej okreslonymi w statucie Gminy.

§ 13.1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1  wnioskéw
w wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, naczelnicy wydzialdéw i samodzielne stanowiska pracy
przyjmuje interesantéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

Rozdzial 3
TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW NORMATYWNYCH

§ 14.1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na
obszarze Gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiajq

1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przep1sam1 ustaw 1 statutem

2) Burmistrz w formie:

- zarzgdzenia porzgdkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust 2. ustawy
o samorzadzie gminnym,

- zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa
powszechnie obowigzujacego,



- zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty
Rady.

§ 15.1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja komorki organizacyjne Urzedu zgodnie z
wlasciwoscig rzeczowa.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do rozpoznania i oméwienia Burmistrzowi i
wlasciwym komisjom Rady — stosownie do ich wlasciwosci rzeczowej.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez Radce Prawnego
oraz. Sekretarza.
§ 16.1. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa.

2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowiazanym
do stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie.

3. Doreczenie, o ktérym mowa w punkcie 2 moze by¢ dokonane droga elektroniczna.

4. Wydzial Organizacyjny prowadzi zbidr aktéw normatywnych do powszechnego wgladu,
znajdujacy si¢ w biurze Rady Miejskiej.

Rozdzial 4

Skreslony.

Rozdzial 5

ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 29.1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem 0sob postronnych.

2. Zabieranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody

bezposredniego przetozonego.

§ 30.1. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Sekretarz
lub wyznaczony przez niego pracownik Urzedu.



2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi
zobowiazany jest zglosi¢ dyzurujacemu pracownikowi obshugi, ze po zakonczonej pracy
opuszcza biuro.

§ 31.1. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku Urzedu.
Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

2. Pracownik biura obstugi klienta prowadzi ewidencje kluczy.

3. Klucze do kancelarii tajnej, archiwum zakladowego oraz pomieszczenia,
w  ktorym  znajduje sic serwer podlegaja szczegolnej ochronie  wynikajace]
z odrebnych przepiséw.

4. Dorabianie kluczy do pomieszezen shuzbowych wymaga pisemnej zgody Burmistrza.

§ 32. Pracownik korZystajqcy z urzadzen elektrycinych a w szezegdlnodei z komputeréw,
drukarek, kserokopiarek jest zobowigzany odiaczy¢ kabel zasilania urzadzenia elektrycznego
z wtyczki, kazdego dnia po zakonczeniu pracy.

§ 33. Pracownik jest zobowiazany do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentoéw kazdego
dnia po zakonczeniu pracy.

Rozdzial 6

TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU INFORMACIJI PUBLICZNYCH
NA STRONE INTERNETOWA URZEDU MIE]J SKIEGO a
W KROBI ORAZ DO MEDIOW

§ 34. 1. Informacje publiczne zwane dalej ,,informacje”, obejmuja:
1) informacje o planowanych wydarzeniach, ktére powinny by¢ podane

do wiadomosci publicznej;
2) informacje o planowanych dzwiamach wykraczajacych poza biezgcg dzialalnosé

z zakresu prowadzonych spraw;
3) sprawozdanie z biezacej dziatalnosci, ktore powinny by¢ przekazywane, co drugi czwartek

do godziny 12.00.
2. Informacje, o ktorej mowa w punkcie 1 i 2 przekazywane sg na biezaco.

§ 35. 1. Informacje i sprawozdania wymienione w § 34 przekazywane sa w wersji
elektronicznej na adres e-mail: wiceburmistrzi@krobia.pl.

2. Informacje powinny zawiera¢ date oraz podpis autora.



3. Pracownicy wydzialéw i jednostek organizacyjnych zajmujgcy si¢ opracowywaniem
informacji, przed przekazaniem jej do zastgpcy burmistrza, przedkladaja sporzadzong przez
siebie informacje do akceptacji bezposredniemu przetozonemu (naczelnikowi, kierownikowi

jednostki).

4. Wersje elektroniczne informacji przekazywanych mediom po wydrukowaniu sa
przechowywane w Wydziale Organizacyjnym.

§ 36.1. Za przygotowanie informacji odpowiadaja naczelnicy wydziatéw, pracownicy Urz¢du
oraz kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Za tre$é merytoryczng informacji publicznych przekazywanych do publikacji odpowiada
Zastepca Burmistrza.

3. Za umieszczenie informacji zaakceptowanych przez Zaste;pce; Burmistrza na stronie
internetowych odpowiada informatyk.

§ 37. Procedura zawarta w niniejszym Rozdziale nie dotyczy zasad przekazywania informacji
stanowigcych informacje publiczng publikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 69/2008
Burmistrza Krobi

z dnia 30 czerwca 2008r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEG DOKUMENTOW

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, a w szczegolnosci:

- kierowane do naczelnych organow wiladzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organow administracji panstwowej, :

- kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekeji Pracy, Izby Skarbowej 1 innych instytucji kontroli panstwowej, w zw12}zku zZ
prowadzonym przez nie poste;powamem

- zwigzane ze wspotpracg zagraniczna,

- pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Wydziatéw,

- decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu,

- pisma w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow samorzgdowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

- pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

- pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzgdu, jako pracodawcy,

- pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

- pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

- inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza. ‘

§v3‘. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.

§ 4. Naczelnicy Wydziatow podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Wydzialéw, niezastrzezone do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania, ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydzialow 1 zakresu zadan dla
poszczegdlnych referatow lub stanowisk;



§ 5. Naczelnicy Wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktérych sg upowaznieni
ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 7.1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okreslony
w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonej zarzadzeniem Burmistrza.

2. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentow stanowigcych tajemnice panstwowa
i stuzbowa okresla ustawa.

3. Archiwizacje¢ akt Urzedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentow. , :



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 69/2008
Burmistrza Krobi

z dnia 30 czerwca 2008r.

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1.1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegélne wydzialy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzig,
zmierzajacych do ich realizacji.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy 1 zjawiska,
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze = rutynowym
i powtarzalnym. » ‘

§ 2.1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegélnych wydziatow oraz
zadania Urzedu realizowane przez samodzielne stanowiska i zespoly.

3. Sekretarz przedktada Burmistrzowi w terminie do 1 grudma roku poprzedniego propozycije
zadan nieprzypisanych poszczegdlnym wydziatom.

4. Naczelnicy poszczegolnych wydziatow przedktadaja Sekretarzowi programy dzialania
wydzialéw na rok nastepny, w terminie do 15 listopada kazdego roku.

§ 3.1. Programy dziatania wydziatéw obejmuja w szczegblnoscei:

1) zadania wydzialu wynikajace z zakresu jego dziatania, okreslonego w regulaminie;
2) sposob oraz terminy realizacji zadan wydziatu;

3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan wydzialu,

4) wskazanie wydzialow wspotdziatajacych w realizacji danego zadania;

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziatu;

6) plan szkolen pracownikow wydziatu.

2. Programy dziatania wydzialow zatwierdza Burmistrz.
§ 4.1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu, wynikajacych ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz.

§ 5.1. Aktualizacji programow dziatania wydziatoéw dokonujg ich naczelnicy.



2. Aktualizacje programow dzialania wydziatow zatwierdza Burmistrz.

§ 6.1. Za terminowa i pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu

odpowiada Sekretarz.
2. Naczelnicy wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy sktadaja Sekretarzowi informacje z

realizacji planu pracy, do konca stycznia kazdego roku.

3. Na podstawie materiatow wiasnych i informacji uzyskanych od naczelnikow wydziatow,
Sekretarz przedklada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy
Urzedu, w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§ 7. Za terminowg i pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z programéw dzialania wydziatow
odpowiadajg ich naczelnicy i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

§ 8.1. Sckretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu
w odniesieniu do poszczegdlnych wydziatéw 1 rozlicza naczelnikow wydziatow

z wykonania zadan.

2. Naczelnicy wydzialow kontrolujg na biezaco realizacje programow dziatania
i rozliczaja podlegtych pracownikéw z wykonania zadan.



Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 69/2008
Burmistrza Krobi

7 dnia 30 czerwca 2008,

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

¢) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerng czgs¢ dzialalnosci poszezegdlnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosei,
w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione  w  toku  postgpowania  kontrolowanej = komorki organizacyjnej

lub stanowiska.

§ 4.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne
1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci
wedtug kryteridw okreslonych w § 3. ‘ ‘ |

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdéd moze by¢é wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.



§ 5. Kontroli dokonuja:
1) Sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez

Burmistrza - w odniesieniu do kierownikow poszczeg6lnych komorek organizacyjnych lub
stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych);
2) naczelnicy poszezegdlnych wydzialéow w  odniesieniu do podporzadkowanych im

pracownikow.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni
od daty jej zakonczenia, protokdt pokontrolny.

2. Protokél pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczgeia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjne] albo osoby zajmujqcej

kontrolowane stanowisko;
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazuj ace na

stwierdzone nlepraW1dlowosc1 oraz wskazanie dowodéw potw1erdzajqcych ustalenia zawarte

w protokole

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke

0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;
9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komérki
lub osobe zajmujaca  kontrolowane stanowisko, osoby = te sa  obowigzane
do ztozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia
jej przyczyn.

§ 8. Protokol sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, ktore otrzymuja Burmistrz
oraz naczelnik wydziahu.

§ 9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowsg zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



