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Burmistrza Krobi

z dnia 6 listopada 2019r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 z p6Zn. zm.) zarzadza sig:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 35/2019 Burmistrza Krobi z dnia 1 kwietnia 2019 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) zmienia si¢ Zatgcznik nr 1 "WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE” do
zarzgdzenia Nr 35/2019 Burmistrza Krobi z dnia 1 kwietnia 2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi otrzymuje brzmienie:

»WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE”

§ 1.1.Ustala si¢ podziat stanowisk pracy w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych
Urzedu:

1) Burmistrz — 1 etat;

2) Zastepca Burmistrza-1 etat,

3) Naczelnik Wydzialu Spraw Spotecznych — 1 etat;

4) Sekretarz-1 etat

5)Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego — 1 etat;

5) Skarbnik, Naczelnik Wydzialu Finansowego — 1 etat;

6) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — 1 etat;
7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — 0,25 etatu;
8)Pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego-1 etat.

2. Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej obejmuje 8 etatow:
1) stanowisko ds. obstugi inwestycji-1 etat;

2) stanowisko ds. planowania Przestrzennego- 1 etat;

3) Kierownik Referatu Inwestycji i Remontdéw-1 etat;

4) stanowisko ds. ochrony srodowiska-1 etat;

5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami-1 etat;

6) stanowisko ds. zarzgdzania infrastrukturg techniczng -1 etat;
7)stanowisko ds. zarzgdzania gospodarkg komunalng-1 etat.
8)stanowisko ds. rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich-1 etat;

3. Wydzial Finansowy obejmuje 7 etatow:
1) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej-1 etat;
2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych — 2 etaty;



3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty;
4) stanowisko ds. ptac-1 etat;
5)stanowisko ds. planowania, centralizacji rozliczen i kontroli-1 etat.

4. Wydzial Organizacyjny obejmuje 7 etatow:

1) stanowisko ds. organizacji i kadr-1 etat;

2) stanowisko ds. obstugi klienta-1 etat;

3) stanowisko ds. informatyki-1 etat ;

4) stanowisko ds. biura Rady Miejskiej-1 etat;

5)stanowisko ds. zamoéwien publicznych-1 etat;

6)stanowisko ds. zamowien publicznych i realizacji projektow -1 etat.
7)stanowisko ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi-1 etat.

5. Wydzial Spraw Spotecznych obejmuje 9 etatow w tym trzy referaty:
Referat Spraw Obywatelskich, ktory obejmuje:

1) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych-1 etat;

2) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej-Zastgpca kierownika USC
3) Kierownik USC-Kierownik Referatu

Referat Spraw Spotecznych, ktory obejmuje:
2)stanowisko ds. partycypacji spotecznej-1 etat;

Referat Projektow i Edukacji, ktory obejmuje:
1)Kierownik Referatu

2)stanowisko ds. realizacji projektow- 2 etaty ;
3)stanowisko ds. projektow i edukacji -1 etat

4) stanowisko ds. oswiaty-1 etat.

6. Stanowiska obstugi obejmuja 4 etaty.

5) Zmienia sie zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 35/2019 Burmistrza Krobi z dnia 1 kwietnia
2019r.w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Krobi , ktory otrzymuje

brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Oglasza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Krobi

zawarty w zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 131/2019
Burmistrza Krobi
z dnia 6 litopada 2019 r.
Tekst jednolity

Zarzadzenia Nr 35/2019
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietnia 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

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

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Krobi zwanego dalej ,,Urzgdem”;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych wydzialow i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejskg w Krobi;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Krobi, Zastgpce Burmistrza
Krobi, Sekretarza Gminy Krobia, Skarbnika Gminy Krobia oraz Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego w Krobi.

§ 3.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Krobia.

§ 4.1. Urzad jest czynny w nastepujacych godzinach:

poniedziatek 8.00 — 16.00
od wtorku do piatku 7.00 — 15.00



2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedzielg i $wigta i dni powszednie wolne
od pracy.

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

Rozdzial 2
7ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5.1. Burmistrz, Rada i jej komisje wykonuja zadania przy pomocy Urzedu.

2. Do zakresu dzialania 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 migdzygminnego;

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

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosei:

1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowiefi i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnos$ci wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow; ‘

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw
Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwal
organéw Gminy;

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

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

8) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dost¢pnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowiazkéw 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 wewngtrznego podziatu organizacyjnego.

Podstawowa strukturg Urzedu sa wydziaty i referaty .

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

3. W sktad zespotu lub komisji moga by¢ wlaczone osoby niebgdace pracownikami Urzgdu.
Burmistrz moze wyznaczy¢ pracownika wiodacego (koordynatora) i powierzy¢ mu
koordynowanie pracy w zespole lub komisji.

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

5 .W sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1)Wydzial Finansow(WF)

2)Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej(WIGP)w ramach ktérego funkcjonuje :
-Referat Inwestycji i Remontéw i samodzielne stanowiska pracy
3)Wydziat Organizacyjny (WO)

4)Wydzial Spraw Spolecznych (WSS) w ramach ktérego funkcjonuja:
-Referat Spraw Obywatelskich w tym Urzad Stanu Cywilnego(USC)
-Referat Spraw Spolecznych

-Referat Projektéw i Edukacji

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

§ 8.1. Naczelnicy poszczegélnych wydziatéw i samodzielne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ swoich zadan odpowiednio przed Burmistrzem, Zastepcg
Burmistrza i Sekretarzem.

2. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.

3. Wydzialy: Organizacyjny i Finansowy dziela si¢ na stanowiska pracy. Wydzial Spraw
Spotecznych dzieli sie na Referat Spraw Obywatelskich , Referat Spraw Spotecznych 1
Referat Projektoéw i Edukacji. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej dzieli si¢ na

Referat Inwestycji i Remontow oraz stanowiska pracy .

4. Wykaz stanowisk pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu okresla
zatgcznik nr 1.

5. Wydziaty Urzedu prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadah Gminy.

6. Ogolne zakresy dziatania dla poszczegélnych wydziatow Urzedu okreslone sg
w Regulaminie.



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

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

2. Naczelnik Wydziatu Finansowego, ktorym jest Skarbnik;
3.Sekretarz;

4. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

5. Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej;

6. Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych.

7 Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, ktérym jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
8.Kierownik Referatu Projektow i Edukacji .

9 Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

§ 10.1. Obstluga prawna Urzgdu prowadzona jest przez podmioty majace uprawnienia radcy
prawnego na podstawie umowy cywilnoprawnej.

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

1) opiniowanie i udzial w przygotowywaniu projektow aktow prawnych;

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

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

S)wystepowanie ~ w  charakterze ~ pelnomocnika W postepowaniu  sgdowym
lub administracyjnym.

§ 11. Graficzng strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia ,,Schemat Organizacyjny”,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12. Urzad dziala wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznoscei lokalnej;

3) racjonalnosci gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewngtrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspotdzialania.



§ 13.1. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkoéw sg obowigzani
shuzy¢ wspolnocie lokalnej i Panstwu Polskiemu.

3. Sekretarzowi, Naczelnikom Wydzialéw, Kierownikom Referatow oraz poszczegdlnym
pracownikom mogg zosta¢ powierzone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
okreslone w planach finansowych Urzedu.

4. Szczegbtowe zasady wykonywania zadan okresla zatacznik 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 sg, zgodnie z przepisami dotyczacymi zambwien

publicznych.

§ 15.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczeg6lnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy poszczegdlnych wydzialow i referatow bezposrednio podlegaja Naczelnikom
Wydziatéw i Kierownikom Referatow, ktérzy sprawuja nad nimi nadzor.

3. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i naczelnikéw wydzialow okresla zalgcznik
nr 4 do Regulaminu.

§ 16.1. Urzad dziata na zasadzie planowania pracy.

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

§ 17.1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadaf Urzedu przez poszczegolne Wydzialy i wykonywania obowigzkéw przez

poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzgdzie okresla zalgcznik nr 6
do Regulaminu.

Rozdzial 5

ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SKARBNIKA
[ SEKRETARZA



§ 18. Do zakresu zadafh Burmistrza naleza zadania wynikajgce z ustawy a w szczegblnoscei:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewngtrz;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

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

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania 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 o$wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego Rady
oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych;

11) ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

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

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastepcg Burmistrza,

b) Skarbnikiem,

¢) Sekretarzem,

d) Naczelnikiem Wydziatu Spraw Spotecznych

e) Naczelnikiem Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

f) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,

g)Petnomocnikiem ds. zarzadzania kryzysowego

§ 19. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

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

3) koordynacja opracowywania dokument6w planistycznych i inwestycyjnych;

4) wspotdziatanie z Rada 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 lub komisji, o ktérych mowa w § 7 ust. 2;

§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

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

4) opracowywanie budzetu, wsp6ldziatanie i nadzor nad sprawozdawczoscia budzetowa,

5) zarzadzanie i nadzorowanie Wydzialem Finansowym;



6) opracowywanie projektow uchwal organdéw gminy powodujacych zmiany uchwaly
budzetowej oraz opiniowanie uchwat dotyczacych zobowigzan 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 poleceni lub upowaznien Burmistrza.

§ 21. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcj onowania Urzedu,
a w szczegOlnoscei:

1) zastepstwo naczelnika wydziatu w zakresie zarzadzania i nadzorowania prac Wydzialu
Organizacyjnego;

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

3)nadzor nad prowadzeniem wszystkich procedur zamowien publicznych z uwzglednieniem
procedur zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze Zrodet zewnetrznych

4) wspéldziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanowisk pracy;

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrolg wewnetrzng w urzedzie;

7) nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

8) nadzoér nad obstuga i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow;

9) nadzér nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

10) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan;

11) wspélpraca z Rada w zakresie przygotowania materiatlow pod obrady sesji;

12) wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

13) nadzér nad przestrzeganiem procedur i trybu postgpowan na poszczegodlnych
stanowiskach pracy.

14) kierowanie biezacymi sprawami Gminy podczas nieobecnosci Burmistrza;

15) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

16) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy;

17) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu
oraz jego pracownikow;

18) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

19) ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzgdu czynnosci
kancelaryjnych;

§ 22.1. Do zadan Naczelnikéw Wydziatéw nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) odpowiedzialno$é za opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji
w zakresie zadaf wydziatu, przygotowanie projektow aktow prawnych (uchwat, decyzji,
zarzadzen i innych) oraz materialéw wnoszonych pod obrady Rady;

3) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

4) nadzorowanie prawidlowosci stosowania Instrukeji Kancelaryjnej przez pracownikow
wydziatu; ‘

5) uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady 1 komisji Rady;

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

7) organizowanie narad i szkolen wewnatrz wydzialowych;



8) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikow wydziatu;

9) sygnalizowanie Burmistrzowi o zadaniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej;

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

11) wspélpraca z innymi wydziatami w zakresie prowadzonych spraw.

2. W poszczegblnych wydzialach tworzy si¢ stanowisko zastepcy naczelnika wydziatu.

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

Rozdzial 6
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§ 23. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Urzgdu, w tym:

a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentow finansowych,
b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw, wykonywanie zadan i sprawozdawczo$ci
finansowej;

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

a) gospodarowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji urzedu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

¢) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan;

3) Analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu;

4) Dokonywanie kontroli wewnetrznych 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 i oplat lokalnych
oraz przeprowadzenie kontroli w tym zakresie;

8)Nadzér nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom
organizacyjnym $rodkéw budzetowych oraz nad powierzonym im mieniem;

9) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

10) Wsp6lprace z regionalnymi izbami cbrachunkowymi oraz urzedami skarbowymi

11) Przygotowywanie ewidencji podatnikow;

12) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow i optat;

13) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne; Swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga strefy platnego parkowania i windykacji optat
parkingowych”.



§ 24.1. Do Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji, funkcjonowania
i planowania pracy Urzedu , sprawy administracyjne , pracownicze oraz sprawy dotyczace
zaméwien publicznych oraz rozliczen projektow unijnych , wspoétpracy z organizacjami i
stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia, wolontariatu i pozytku publicznego;

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

3. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezg w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzgdu;

2) prowadzenie kancelarii ogélnej;

3) prowadzenie na zlecenie Burmistrza kontroli wewngtrznej;

4) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie;

5) koordynowanie spraw dotyczacych wyboréw na Prezydenta, do Sejmu, Senatu, organow
samorzadowych i jednostek pomocniczych;

6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

7) obstuga kancelaryjna Rady Miejskiej;

8) obstuga sekretariatu Urzedu;

9) prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Urzgdu oraz dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych;

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

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

12) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

13) planowanie zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwale, przedmioty nietrwate, materiaty
biurowe oraz $rodki czystos$ci oraz magazynowanie tych srodkow;

14) wnioskowanie w sprawach zapewnienia wiasciwego stanu technicznego obiektow;

15) prowadzenie archiwum zakladowego;

16) prowadzenie punktu obstugi klienta.

17) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami na rzecz promocji
zdrowia, wolontariatu, sportu i pozytku publicznego;

18)realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych oraz rozliczenie projektow unijnych
zwiazanych ze specyfika Wydziatu :

4. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej naleza:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady oraz jej Komisji;

2) przygotowywanie, we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami, materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materialtéw na posiedzenia i obrady tych
organow;

3) podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem  sesji,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej organow;

4) protokolowanie sesji, posiedzen, spotkai w zakresie obstugi Rady oraz jednostek
pomocniczych Gminy;

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

6) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytah i interpelacji skladanych przez radnych
oraz jednostki pomocnicze Gminy;

7) wspbtudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw tawnikow oraz organow
jednostek pomocniczych Gminy;

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



§ 25.1. W ramach Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej funkcjonuja : Referat
Inwestycji i Remontow oraz samodzielne stanowiska pracy

2.Do zadan Referatu Inwestycji i Remontéw nalezy:

1) Gospodarka komunalna a w szczeg6Inosci:

a) tworzenie i utrzymanie terenow 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 szczegolnoscei:

- prowadzenie ewidencji drog i ulic,

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

- utrzymanie i ochrona drég i ulic,

- okreslania szczeg6lnego korzystania z drog,

- wydawanie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego,

- konserwacja o$wietlenia ulicznego,

- modernizacja punktéw $wietlnych;

f)organizacja i nadz6r nad strefg ptatnego parkowania

2) Realizacja inwestycji gminnych a w szczegélnosci:
a) przygotowywanie zlecen dotyczacych wykonania projektow technicznych pod inwestycje
gminne,
b) przygotowywanie materialow do przetargdw na roboty inwestycyjne 1 remontowe
w zakresie prac prowadzonych przez wydziat,
¢) sporzadzanie uméw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,
d) przygotowywanie projektow i wnioskéw o srodki pomocowe na realizacje inwestycji,
e) prowadzenie procedury przetargowej na realizacj¢ inwestycji z udziatem $rodkéw
pomocowych,
f) nadzér nad realizacja inwestycji gminnych,
g) dokonywanie odbioréw i przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych
zadan inwestycyjnych,
h) koordynowanie i opracowywanie biezacych i wieloletnich planow inwestycyjnych,
i) projektowanie uktadu komunikacyjnego; '
j) wyznaczanie kierunk6w rozwoju gminy,
k) realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy i innych dokumentow
okreslajacych strategiczne kierunki rozwoju Gminy;
3) Gospodarka odpadami :
a)opiniowanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami niebezpiecznym”;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem odpadéw komunalnych, opréznianiem
zbiornikéw bezodptywowych i transportem nieczystosci cieklych,
c)koordynacja dziataf zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzeniem
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych 1 ich
czesci.
3.Do zadan samodzielnych stanowisk pracy naleza:
1) Gospodarowanie zasobem nieruchomosci Gminy, a w 'szczegolnoscei:
a) ewidencjonowanie nieruchomosci,
b) zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,
¢) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,
d) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,



e) nabywanie nieruchomo$ci do zasobu Gminy: w drodze umowy na wihasnos¢ lub
uzytkowanie wieczyste, w drodze zamiany lub darowizny, wskutek zrzeczenia si¢, w drodze
komunalizacji, na podstawie innych tytuléw prawnych,
f) zbywanie nieruchomosci: sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste, wnoszenia w
formie aportu do spotek,
g) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie, trwaly zarzad, uzyczenie, najem i dzierzawe,
h) odcigzanie nieruchomosci gminnych,
i) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu,
j) podejmowanie czynnodci w postgpowaniu sagdowym dotyczacym nieruchomosci gminnych,
k) podziat i rozgraniczenie nieruchomosci oraz scalania gruntow,
1) naliczanie optat adiacenckich,
m) obsluga komisji inwentaryzacyjnej,
n) dokonywanie opisu mienia komunalnego;
2) Planowanie przestrzenne a w szczego6lnosci:
a) monitorowanie i analiza stanu zagospodarowania gminy,
b) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentow planistycznych (studium,
mpzp),
¢) prowadzenie rejestréw i archiwizacji dokumentéw planistycznych stanowigcych akty
prawa miejScowego,
d) prowadzenie spraw wynikajacych z ustalefi miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegdlnosci: ustalanie warunkoéw zabudowy, ustalanie lokalizacji celu
publicznego, ustalanie wysokoéci naleznosci z tytutu wzrostu lub obnizenia wartosci
nieruchomosci, opiniowanie wstepnych projektow podziatow geodezyjnych;
3) Numeracja porzadkowa nieruchomosci w miejscowosciach:
a) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz przeznaczonych pod
zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej;
4) Nazewnictwo ulic:
a) nadawanie nazw ulicom i placom,
b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nazw ulic i placow;
5) Ochrona przyrody:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z usunigciem drzew lub krzewow,
b) inicjowanie dziatah zwigzanych z ochrong waloréw kraj obrazowych obszaréw potozonych
na terenie Gminy;
6) Ochrona srodowiska:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem programu ochrony srodowiska,
b) przygotowanie i koordynacja realizacji planu gospodarki odpadami;
7) Prawo Geologiczne i Gornicze — opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin;
8) rozwoju obszar6w wiejskich;
9) wydawania zezwolen na trzymanie ras uznawanych za agresywne;
10) towiectwa;
11) prowadzenia spraw zwiazanych z rolnictwem, a w szczego6lnosci dotyczacych ochrony
gruntéw rolnych i lesnych, nasiennictwa i zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych;
12) wspoldziatania z grupami producenckimi, jednostkami nadzorujgcymi rolnictwo,
stuzbami weterynaryjnymi,
13) wspolpracy z sotectwami;
14) pomocy merytorycznej w zakresie udzielania informacji o mozliwosciach pozyskiwania
$rodkdw zewnetrznych dla rolnictwa,



§ 26. 1.Wydzial Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu spraw obywatelskich,
edukacii i realizacji projektow i partycypacji spolecznej.

2. W ramach Wydziatu Spraw Spotecznych funkcjonuja Referat Spraw Obywatelskich,
Referat Spraw Spotecznych i Referat Projektow i Edukacji .

3. Zadania z zakresu promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi sa
realizowane odpowiednio przez Referat Spraw Spotecznych i Wydzial Organizacyjny przy
wspblpracy z Gminnym Centrum Kultury i Rekreacji w Krobi im.Jana z Domachowa Bzdegi

4, Referat Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu:

1) wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami na 1zecz rozwoju
kultury, sportu i turystyki;

2)biezace analizowanie i koordynowanie mozliwosci pozyskiwania Srodkow ze struktur
europejskich

3)koordynowanie i nadzor spraw z zakresu konsultacji spolecznych; opracowanie plandw i
prowadzenie dziatan informacyjno — konsultacyjnych oraz inicjowanie i koordynacja
sprawnego systemu przeplywu informacji do mieszkaficow Gminy;

3)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan budzetu partycypacyjnego;
4)Prowadzenie innych spraw w zakresie realizacji zadan wiasnych gminy w okreslonych w
przepisach szczego6lnych

5)Wspotpraca z Gminng Radg Seniordw .

§ 26b. Do zadan Pelnomocnika ds. zarzadzania kryzysowego, ktory jest Naczelnikiem
Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) zarzadzanie i nadzorowanie prac Wydziatu Organizacyjnego;

2) planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej w tym w
szczegblnoscei:

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

b) nadzér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy,

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

d) prowadzenie szkolefi w urzgdzie z zakresu obrony cywilnej,

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

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig

2)planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie zarzadzania kryzysowego
a)opracowywanie gminnego planu reagowania kryzysowego,

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

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

S)wspoétdziatanie z organami wojskowymi

a)naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci

b)naktadanie obowigzkéw w ramach obrony oraz prowadzenia akeji kurierskiej
c)opracowywanie i uaktualnianie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie pokoju

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

e)biezaca wspdlpraca z ZMG ZOSP RP i poszczegélnymi jednostkami OSP i PSP w Gostyniu



6)rozwoj organizacyjny ochotniczych strazy pozarnych i innych organizacji spotecznych oraz
wspolpraca z organizacjami, instytucjami i osobami w zakresie realizowanych zadan
7)redakcja biuletynu gminnego

Rozdzial 7
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§ 27. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 28. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Krobi Nr 69/2008 z dnia 30 czerwca 2008 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi .

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 35/2019
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietnia 2019r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE”

§ 1.1.Ustala si¢ podzial stanowisk pracy w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Urzedu:

1) Burmistrz — 1 etat;

2) Zastepca Burmistrza-1 etat,

3) Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych — 1 etat;

4) Sekretarz-1 etat

5)Naczelnik Wydzialu 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)Petnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego-1 etat.

2. Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej obejmuje 8 etatow:
1) stanowisko ds. obstugi inwestycji-1 etat;

2) stanowisko ds. planowania Przestrzennego- 1 etat;

3) Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow-1 etat;

4) stanowisko ds. ochrony srodowiska-1 etat;

5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami-1 etat;

6) stanowisko ds. zarzadzania infrastrukturg techniczng -1 etat;
7)stanowisko ds. zarzadzania gospodarka komunalna-1 etat.
8)stanowisko ds. rolnictwa i rozwoju obszarow wiejskich-1 etat;

3. Wydzial Finansowy obejmuje 7 etatow:

1) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej-1 etat; '

2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych — 2 etaty;

3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty;

4) stanowisko ds. plac-1 etat;

5)stanowisko ds. planowania, centralizacji rozliczen i kontroli-1 etat.

4. Wydziat Organizacyjny obejmuje 7 etatow:

1) stanowisko ds. organizacji i kadr-1 etat;

2) stanowisko ds. obstugi klienta-1 etat;

3) stanowisko ds. informatyki-1 etat ;

4) stanowisko ds. biura Rady Miejskiej-1 etat;

5)stanowisko ds. zamowien publicznych-1 etat;

6)stanowisko ds. zamdéwien publicznych i realizacji projektow -1 etat.
7)stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi-1 etat.

5. Wydziat Spraw Spotecznych obejmuje 9 etatéw w tym trzy referaty:
Referat Spraw Obywatelskich, ktéry obejmuje:
1) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych-1 etat;



2) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej-Zastgpca kierownika USC
3) Kierownik USC-Kierownik Referatu

Referat Spraw Spotecznych, ktory obejmuje:
2)stanowisko ds. partycypacji spotecznej-1 etat;

Referat Projektow i Edukacji, ktéry obejmuje:
1)Kierownik Referatu

2)stanowisko ds. realizacji projektow- 2 etaty ;
3)stanowisko ds. projektow i edukacji -1 etat

4) stanowisko ds. o$wiaty-1 etat.

6. Stanowiska obstugi obejmuja 4 etaty.



Zaltacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 35/2019
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietnia 2019r.
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Zalacznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 35/2019
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietnia 2019r.

ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1

ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 1. Pracownicy przyjmuja interesantow przez caly czas urzedowania.

§2. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspolzycia spolecznego.

§3.1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
naczelnicy i pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Kontrole stanowisk pracy w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
zwlaszcza  skarg, wnioskéw i  interwencji, sprawuje, W  sposéb  zgodny
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow Wydzial Organizacyjny, a w sprawach
dotyczacych Rady Miejskiej — biuro Rady Miejskie;j.

§4.1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu s3 ewidencjonowane
w rejestrach spraw i przydzielane do zatatwienia poszczegélnych wydziatom.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wptywajacych do Urzedu.

§ 5. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

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

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

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci;

5) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostgpnie
do informacji publicznej okreslonymi w statucie Gminy.



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

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, naczelnicy wydziatéw i pracownicy na stanowiskach pracy
przyjmuje interesantéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

Rozdzial 2

TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW NORMATYWNYCH

§ 7.1. Na podstawie upowaznieni ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktéow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze
Gminy oraz aktéw wewnetrznych obowiazujacych pracownikéw Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiajg:

1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;

2) Burmistrz w formie:

- zarzadzenia porzadkowego — 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.

§ 8.1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja komoérki organizacyjne Urzedu zgodnie z
wlasciwoscig rzeczowa.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do rozpoznania i oméwienia Burmistrzowi 1
wlasciwym komisjom Rady — stosownie do ich wiasciwosci rzeczowej.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez Radcg Prawnego
oraz Sekretarza.
§ 9.1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace ogtasza si¢ zgodnie z ustawa.

2. Akty wewnetrzne oglasza sie poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym
do stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogltoszef w Urzedzie.

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

4. Wydziat Organizacyjny prowadzi zbiér aktéw normatywnych do powszechnego wgladu,
znajdujacy sie w biurze Rady Miejskiej.

Rozdzial 3



ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 10.1. Akta, pieczatki i inne przedmioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
przed dostepem 0s6b postronnych.

2. Zabieranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

§11.1. 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
zobowigzany jest zglosi¢ dyzurujagcemu pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy
opuszcza biuro.

§ 12.1. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku Urzedu.
Informacje te stanowia tajemnice shuzbowa.

2.Pracownik biura obstugi klienta prowadzi ewidencje kluczy.

3Klucze do kancelarii tajnej, archiwum zakladowego oraz pomieszczenia,
w ktorym znajduje sie serwer podlegaja szczegdlnej ochronie  wynikajacej
z odrebnych przepiséw.

4 Dorabianie kluczy do pomieszczen stuzbowych wymaga pisemnej zgody Burmistrza lub
innej upowaznionej przez niego osoby .

§ 13. Pracownik korzystajacy z urzadzen elektrycznych a w szczego6lnosci z komputerow,
drukarek, kserokopiarek jest zobowigzany odlaczy¢ kabel zasilania urzadzenia elektrycznego
z wtyczki, kazdego dnia po zakonczeniu pracy.

§ 14. Pracownik jest zobowigzany do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw kazdego
dnia po zakonczeniu pracy. '



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 35/2019
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietnia 2019r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEG DOKUMENTOW

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, a w szczego6lnosci:

- kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organdéw administracji panstwowej,

- kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowe;
Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli panstwowej, w zwigzku z
prowadzonym przez nie postgpowaniem,

- zwigzane ze wspélpracg zagraniczng,

- pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Wydziatow,

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

- pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

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

- pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

- pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

- 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 podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.

§ 4. Naczelnicy Wydziatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydziatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatéw i zakresu zadan dla
poszczegdlnych referatdw lub stanowisk;

§ 5. Naczelnicy Wydziatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych sa upowaznieni
ich zastepcy lub inni pracownicy



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

2. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowiacych taj emnice panstwowsg
i stuzbowg okresla ustawa.

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



Zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia nr 35/2019
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietnia 2019r.

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1.1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegblne wydzialy oraz wytyczaniu 1 koordynacji przedsigwziec,
zmierzajacych do ich realizacji.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i 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 poszczegdlnych wydzialow oraz
zadania Urzedu realizowane przez samodzielne stanowiska i zespoty.

3. Sekretarz przedktada Burmistrzowi w terminie do 1 grudnia roku poprzedniego propozycje
zadan nieprzypisanych poszczegélnym wydziatom.

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

§ 3.1. Programy dzialania wydzialow obejmuja w szczegélnosci:

1) zadania wydziatu wynikajace z zakresu jego dzialania, okreslonego w regulaminie;
2) sposéb oraz terminy realizacji zadan wydziatu; ’
3) osoby odpowiedzialne za realizacjg zadah wydziatu;

4) wskazanie wydzialow wspoldziatajgcych w realizacji danego zadania;

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziatu;

6) plan szkolen pracownikow wydziatu.

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

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz.

§ 5.1. Aktualizacji programéw dziatania wydziatlow dokonuja ich naczelnicy.

2. Aktualizacje programéw dzialania wydziatow zatwierdza Burmistrz.



§ 6.1. Za terminowg i pelng realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzgdu
odpowiada Sekretarz.

2. Naczelnicy wydziatéw i samodzielne stanowiska pracy sktadajg Sekretarzowi informacje z
realizacji planu pracy, do konica stycznia kazdego roku.

3. Na podstawie materiatéw wtasnych i informacji uzyskanych od naczelnikéw wydziatow,
Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy
Urzedu, w terminie do 15 lutego kazdego roku.

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

§ 8.1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu
w odniesieniu do poszczegélnych wydziatbw 1 rozlicza naczelnikow wydzialow
z wykonania zadan.

2. Naczelnicy wydzialow kontroluja na biezaco realizacje programéw dzialania
i rozliczajg podlegltych pracownikéw z wykonania zadan.



Zatgcznik nr 6

do Zarzadzenia nr 35/2019
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietnia 2019r.

KONTROLA WEWNETRZNA

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

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

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

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

1) kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerng czg$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

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

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania;

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajgce (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegblnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w  toku  postepowania  kontrolowanej  komorki  organizacyjne]
lub stanowiska.

§ 4.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci
wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Sekretarz lub osoba dziatajagca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikow poszczegoélnych komoérek organizacyjnych lub
stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych);



2) naczelnicy poszczegdlnych wydzialdw w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

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

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

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

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujagcg kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane
do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia

jej przyczyn.

§ 8. Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymujg Burmistrz
oraz naczelnik wydziatu.

§ 9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

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



.




