Zarzadzenie Nr 68/2022
Burmistrza Krobi

7z dnia 1 kwietnia 2022r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22022 r. poz. 559) nadaje :

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) organizacj¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych wydziatow 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¢ Rade Miejska w Krobi;

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

§ 3.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz jest pracodawcg 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 pigtku 7.00 — 15.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lub6w takze w niedzielg i $wigta i dni powszednie wolne
od pracy.

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

Rozdziat 2

7ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

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

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

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia 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 Urzedu nalezy w szczegdlno$ci:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnoéci prawnych przez organy Gminy;

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

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

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

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organéw Gminy;

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

7) realizacja zadat z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony informacji
niejawnych oraz dost¢pu do informacji publicznej;

8) prowadzenie zbioru przepiséw 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 wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowiazkéw i1 uprawnien stuzacych Burmistrzowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3

ORGANIZACJA URZEDU

§ 7.1. Urzad funkcjonuje na podstawie wewngtrznego podziatu organizacyjnego.

Podstawowa strukturg Urzedu sg wydzialy i referaty .

2. W celu wykonywania okreslonych zadan w Urzedzie moga by¢ tworzone zespoty
lub komisje powotywane odrebnym zarzadzeniem. W celu zapewnienia realizacji zadan
okresowych moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

3. W sklad zespolu lub komisji moga by¢ wiaczone osoby niebgdace pracownikami Urzedu.
Burmistrz moze wyznaczy¢ pracownika wiodgcego (koordynatora) i powierzy¢ mu
koordynowanie pracy w zespole lub komisji.

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

5 W skiad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1)Wydziat Finanséw(WF)

2)Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej(WIGP)

3)Wydzial Organizacyjny (WO)

4)Wydziat Spraw Spotecznych (WSS) w ramach kt6rego funkc; onuje Urzad Stanu Cywilnego.
5)Pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego (ZK), ktorym jest Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 8 1. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatlow i samodzielne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ swoich zadaf odpowiednio przed Burmistrzem, Zastgpca
Burmistrza i Sekretarzem.

2. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.

3. Wydzialy: Organizacyjny, Finansowy i Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej 1 Spraw
Spotecznych dzielg si¢ na stanowiska pracy.

4. Wykaz stanowisk pracy w poszczegélnych komorkach organizacyjnych Urzedu okresla
zatacznik nr 1.

5. Wydzialy Urzedu prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Gminy.

6. Ogolne zakresy dzialania dla poszczegélnych wydzialéw Urzedu okreslone sa
w Regulaminie.

7. Zakres czynno$ci (zadania, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci) dla poszczegodlnych
pracownikéw opracowujg Naczelnicy Wydzialow, w kartach stanowisk pracy, ktore podlegaja
konsultacji z Sekretarzem oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza.”



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

2.Sekretarz;

3.Skarbnik-, ktory jest Naczelnikiem Wydzialu Finansowego.
4.Zastepca Skarbnika.

5. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

6. Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej;
7.Zastgpca Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Przestrzenne;j.
8. Naczelnik Wydziatu Spraw Spolecznych.

9 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

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

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

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 dzialania Gminy;
4) opiniowanie uméw zawieranych przez Gming;

5)wystepowanie ~ w  charakterze = pelnomocnika = w postepowaniu  sagdowym
lub administracyjnym.

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

Rozdziat 4

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej;

3) racjonalnosci gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszezegolne komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspoldziatania.

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



2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sg obowigzani
shuzy¢ wspdlnocie lokalnej i Panstwu Polskiemu.

3. Sekretarzowi, Naczelnikom Wydzialéw oraz poszczeg6lnym pracownikom moga zostaé
powierzone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej okreslone w planach finansowych
Urzedu.

4. Szczegotowe zasady wykonywania zadan okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 14.1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sg: zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien

publicznych.

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

2. Pracownicy poszczegdlnych wydziatéw bezposrednio podlegaja Naczelnikom Wydziatéw,
ktérzy sprawuja nad nimi nadzor.

3. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i naczelnikéw wydziatow okresla zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

§ 16.1. Urzad dziala na zasadzie planowania pracy.

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

§ 17.1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Wydziaty i wykonywania obowiazkow przez
poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegdlowe 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 wynikajgce z ustawy a w szczegblnosei:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) podejmowanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

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

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania 1 realizacji zadan;

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

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

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od przewodniczacego Rady
oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych;

11) ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

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

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastepcg Burmistrza,

b) Skarbnikiem,

¢) Sekretarzem,

d) Naczelnikiem Wydzialu Spraw Spotecznych

¢) Naczelnikiem Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

f)Pelnomocnikiem ds. zarzadzania kryzysowego

§ 19. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegblnosei:

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

3) koordynacja opracowywania dokumentéw planistycznych i inwestycyjnych;

4) wspotdziatanie z 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 wyodregbnionych zespotéw lub komisji, 0 ktorych mowa w § 7 ust. 2;

§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow 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, wspéldziatanie i nadzor nad sprawozdawczo$cia budzetowa,

5) zarzadzanie i nadzorowanie Wydziatem Finansowym;

6) opracowywanie projektow uchwal organoéw gminy powodujacych 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 zadaf wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza. '

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

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

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

3)nadzér nad prowadzeniem wszystkich procedur zamowien publicznych z uwzglednieniem
procedur zwigzanych z realizacja projektow finansowanych ze zroédet zewnetrznych

4) wsp6tdziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanowisk pracy;

5) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem pracy i kontrola wewnetrzna w urzedzie;

7) nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu 1 érodkami budzetowymi, przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

8) nadz6r nad obstuga i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow;

9) nadz6r nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

10) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi  komoérkami —organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

11) wsp6lpraca z Rada w zakresie przygotowania materialow pod obrady sesji;

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

13) nadz6r nad przestrzeganiem procedur i trybu postgpowan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.

14) kierowanie biezacymi sprawami Gminy podczas nieobecnosci Burmistrza;

15) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

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

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

18) nadzér nad udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

19) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

§ 22.1. Do zadan Naczelnikow Wydzialow nalezy w szczegolnosei:

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

2) odpowiedzialno$¢ za opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji
w zakresie zadah wydziatu, przygotowanie projektow aktow prawnych (uchwal, decyzji,
zarzadzen i innych) oraz materialow wnoszonych pod obrady Rady;

3) stosowanie zasad dotyczacych wewngetrznego obiegu akt;



4) nadzorowanie prawidlowosci stosowania Instrukeji Kancelaryjnej przez pracownikow
wydziatu;

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

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

7) organizowanie narad i szkolen wewnatrz wydziatowych;

8) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikow wydziatu;

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

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

11) wspolpraca z innymi wydziatami w zakresie prowadzonych spraw.

2. W poszczeg6lnych wydziatach tworzy si¢ stanowisko zastepcy naczelnika wydziatu.

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

Rozdzial 6

PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 23. Do zakresu dzialania Wydziatu Finansowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w tym:

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

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

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

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke,
¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan;

3) Analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji urzedu;

4) Dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;

5) Nadzoér 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 optat lokalnych
oraz przeprowadzenie kontroli w tym zakresie;

8)Nadz6r nad prawidtowoscig —dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom
organizacyjnym $rodkami budzetowymi oraz nad powierzonym im mieniem;

9) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;



10) Wspbtpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi oraz urzgdami skarbowymi
11) Przygotowywanie ewidencji podatnikow;

12) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat;

13) Podejmowanie czynnoéci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

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

§ 24 1 . Do Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji, funkcjonowania
i planowania pracy Urzedu, sprawy administracyjne, pracownicze oraz sprawy dotyczace
zamowien publicznych, oraz partycypacji spoleczne;. Pracami wydziatu kieruje Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

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

3. Do zadafi Wydziatu Organizacyjnego nalezg w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

2) prowadzenie kancelarii og6lnej;

3) prowadzenie na zlecenie Burmistrza kontroli wewnetrznej;

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 pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych;

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

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

12) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

13) planowanie zaopatrzenia Urzedu w srodki trwate, przedmioty nietrwate, materiaty biurowe
oraz $rodki czystosci oraz magazynowanie tych srodkow;

14) wnioskowanie w sprawach zapewnienia wlasciwego stanu technicznego obiektow;

15) prowadzenie archiwum zakladowego;

16)prowadzenie i upublicznianie rejestru umow,

17)realizacja zadan zwiazanych z cyberbezpieczenstwem,

18)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,

19) prowadzenie punktu obshugi klienta.

20)sprawy z zakresu zamowien publicznych.

21)biezace analizowanie i koordynowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw ze struktur
europejskich

24)koordynowanie i nadzor spraw z zakresu konsultacji spotecznych.

4. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezg:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady oraz jej Komisji;



2) przygotowywanie, we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami, materialow
dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materialoéw na posiedzenia i obrady tych
organow;

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

4) protokolowanie sesji, posiedzef, spotkan w zakresie obstugi Rady oraz jednostek
pomocniczych Gminy;

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

6) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych
oraz jednostki pomocnicze Gminy;

7) wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw tawnikéw oraz organdéw
jednostek pomocniczych Gminy;

8) koordynacja przeplywu interpelacji, zapytan 1 wnioskéw radnych oraz odpowiedzi
na interpelacje, zapytania i wnioski radnych.

§ 25.1. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) Gospodarka komunalna a w szczegélnoscei:

a) tworzenie i utrzymanie terenéw 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,

e) zarzadzanie gminnymi drogami, ulicami i placami, a w szczegblnosei:

- prowadzenie ewidencji drég i ulic,

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

- okreslania szczegdlnego korzystania z drég,

- wydawanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego,

- konserwacja o$wietlenia ulicznego,

- modernizacja punktow $wietlnych;

forganizacja i nadzor nad strefa ptatnego parkowania.

2) Realizacja inwestycji gminnych a w szczegélnosei:

a) przygotowywanie zlecen dotyczacych wykonania projektéw technicznych pod inwestycje
gminne,

b) przygotowywanie materialéw do przetargow na roboty inwestycyjne 1 remontowe
w zakresie prac prowadzonych przez wydzial,

¢) sporzadzanie uméw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,

d) przygotowywanie projektéw i wnioskéw o srodki pomocowe na realizacje inwestycji,

e) prowadzenie procedury przetargowej na realizacje inwestycji z udziatem $rodkow
pomocowych,

f) nadzor nad realizacja inwestycji gminnych,

g) dokonywanie odbioréw i przeglagdow gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych
zadanh inwestycyjnych,

h) koordynowanie i opracowywanie biezacych i wieloletnich plandw inwestycyjnych,

i) projektowanie uktadu komunikacyjnego;

j) wyznaczanie kierunkéw rozwoju gminy,

k) realizacja zadah wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy i innych dokumentow
okreglajacych strategiczne kierunki rozwoju Gminy;



3) Gospodarka odpadami :
a) opiniowanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi;
b) prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem odpadéw komunalnych, opréznianiem
zbiornikéw bezodptywowych i transportem nieczystosci ciektych,
¢) koordynacja dziatahi zwigzanych z ochrong nad bezdomnymi zwierzetami, prowadzeniem
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich
czescl.
4). Gospodarowanie zasobem nieruchomosci Gminy, a w szczego6lnoscei:
a) ewidencjonowanie nieruchomosci,
b) zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,
¢) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,
d) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
¢) nabywanie nieruchomosci do zasobu Gminy: w drodze umowy na wiasno$¢ lub uzytkowanie
wieczyste, w drodze zamiany lub darowizny, wskutek zrzeczenia sie, w drodze komunalizacji,
na podstawie innych tytutéw prawnych,
f) zbywanie nieruchomosci: sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste, wnoszenia w
formie aportu do spotek,
g) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie, trwaly zarzad, uzyczenie, najem i dzierzawe,
h) odcigzanie nieruchomosci gminnych,
i) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,
j) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sagdowym dotyczacym nieruchomosci gminnych,
k) podzial i rozgraniczenie nieruchomosci oraz scalania gruntéw,
1) naliczanie optat adiacenckich,
m) obstuga komisji inwentaryzacyjnej,
n) dokonywanie opisu mienia komunalnego;
5) Planowanie przestrzenne a w szczegolnosci:
a) monitorowanie i analiza stanu zagospodarowania gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych (studium,
mpzp),
¢) prowadzenie rejestréw i archiwizacji dokumentow planistycznych stanowiacych akty prawa
miejscowego,
d) prowadzenie spraw wynikajacych z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegolnosei: ustalanie warunkéw zabudowy, ustalanie lokalizacji celu
publicznego, ustalanie wysoko$ci naleznosci z tytulu wzrostu lub obnizenia wartosci
nieruchomosci, opiniowanie wstepnych projektow podziatow geodezyjnych;
6) Numeracja porzadkowa nieruchomosci w miejscowosciach:
a) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomodci zabudowanych oraz przeznaczonych pod
zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej;
7) Nazewnictwo ulic:
a) nadawanie nazw ulicom i placom,
b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nazw ulic i placoéw;
8) Ochrona przyrody:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z usunigciem drzew lub krzewow,
b) inicjowanie dzialan zwigzanych z ochrong walorow krajobrazowych obszaréw potozonych
na terenic Gminy;
9) Ochrona $rodowiska:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem programu ochrony srodowiska w tym
podejmowanie dziatafi zmierzajacych do podnoszenia $wiadomosci ekologicznej
mieszkancow gminy, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na



wymiane zrédet ciepta w celu ograniczania niskiej emisji oraz przeprowadzanie kontroli w tym
zakresie, wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowej 1 rzadowej w zakresie
realizacji programéw ograniczajacych niska emisj¢, w tym programu ,,Czyste powietrze”,

b) przygotowanie i koordynacja realizacji planu gospodarki odpadami;

¢) monitorowanie i udzial w aktualizacji zatozen oraz zadan wskazanych w Planie Gospodarki
Niskoemisyjnej, w szczeglnodci gromadzenie, monitorowanie i analiza danych dotyczacych
zuzycia energii elektrycznej i cieplnej w obiektach nalezacych do gminy Krobia wraz z
proponowaniem rozwiazan prowadzacych do zwickszenia oszczednosci energetycznych

d) analiza i weryfikacja pracy juz zainstalowanych urzadzen i instalacji OZE pod katem ich
uzyskow, wydajnodci i niezawodnosci

e)Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja 1 monitoringiem ,,Projektu zatozen do planu
zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwo gazowe dla Gminy Krobia.”

f)Realizacja zadan z zakresu zamowieni publicznych przy wspotpracy z Wydziatem
Organizacyjnym

10) Prawo Geologiczne i Gornicze — opiniowanie 1 uzgadnianie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin;

11)zadania w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich;

12) zadania w zakresie wydawania zezwolen na trzymanie ras uznawanych za agresywne;
13)realizacja zadan z zakresu towiectwa,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegblnosci dotyczacych ochrony
gruntéw rolnych i lesnych, nasiennictwa 1 zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;

15) wspbldziatania z grupami producenckimi, jednostkami nadzorujacymi rolnictwo, stuzbami
weterynaryjnymi;

16) wspolpracy z sotectwami;

17) pomocy merytorycznej w zakresie udzielania informacji o mozliwosciach pozyskiwania

$rodkéw zewnetrznych dla rolnictwa,

§26. 1.Wydziat Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu spraw obywatelskich, edukacji
i realizacji projektow oraz wspdlpracy z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz promocji
zdrowia, wolontariatu i pozytku publicznego .

2. Zadania z zakresu promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi sg
realizowane odpowiednio przez Wydzial Spraw Spotecznych przy wspotpracy z Gminnym
Centrum Kultury i Rekreacji w Krobi im. Jana z Domachowa Bzdegi

3.Wydzial Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu:
1) realizacji projektow w tym:

a)na etapie przygotowania projektu:



— koordynacja prac (merytorycznych i dokumentacyjnych) zwiazanych z
przygotowaniem projektow, ich ocena, jak rowniez z zawarciem umowy o
dofinansowanie,

— podejmowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem projektow do realizacji
(harmonogram prac, propozycja podziatu zadan w odniesieniu do czionkow
powolanych Zarzadzeniem Burmistrza zespotéw projektowych lub odnoszacych sie
do pozostatych pracownikow)

b)na etapie realizacji projektu:

— zarzadzanie projektami i koordynacja prac w ramach Zespotow projektowych,

— sporzadzanie i aktualizacja harmonogramow platnosci,

— monitorowanie i weryfikacja realizacji wskaznikéw projektow,

— wykonywanie i koordynowanie dziatan formalnych 1 merytorycznych projektu,

—  terminowe i wlasciwe realizowanie zadan w ramach projektow,

— planowanie budzetu i kontrola wydatkowania srodkéw w ramach projektow,

— inicjowanie i przygotowywanie zmian we wnioskach,

—  udzial w czynno$ciach nadzorczych sprawowanych przez Beneficjenta pod wzgledem
zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym, budzetem i harmonogramem projektu, umowa o
dofinansowanie oraz przepisami krajowymi i Unii Europejskiej,

— prowadzenie biezacej korespondencji z Instytucja Zarzadzajaca (rowniez przy
wykorzystaniu odpowiednich narzedzi komunikacji elektronicznej, np. system SL),

—  terminowe przesylanie wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji do Instytucji
Zarzadzajace],

~  przestrzeganie zapiséw umowy o dofinansowanie,

— sporzadzenie i wysylanie wnioskéw o platnosci zgodnie z umowa o dofinansowanie w
porozumieniu z Wydzialem Finansowym,

— przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do udzielania zamoOwien publicznych,

— przygotowywanie i udzielanie informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacja projektu
kierownictwu Urzedu;

— wspolpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu Miejskiego w zakresie rzetelnego 1
terminowego ksiggowania dokumentéw finansowych wynikajacych z realizacji
projektu, prawidtowego wystawiania rachunkow, umow cywilnoprawnych, faktur,
rozliczania projektu pod wzgledem finansowym i sprawozdawczo$¢ zwigzana z
projektem,

— sktadanie wyjasnien, uzupelnien do Instytucji Zarzadzajacej w ramach ztozonych
wnioskéw o platno$é, sprawozdan, harmonograméw i innych dokumentow oraz
korespondencji,

—  wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy Krobia w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci,

— udzial w przygotowywaniu dokumentéw dotyczacych zamoéwiefi publicznych w
ramach projektow,

—  odbiér i dokumentowanie prac realizowanych w ramach projektu (np. protokoty
odbioréw),

— udziat w kontroli projektu,

— monitorowanie trwalosci projektu,

— coroczne skladanie o$wiadczen/sprawozdan,

— prowadzenie biezgcej dokumentacji projektowej, archiwizowanie dokumentacji
zgodnie z przepisami i wytycznymi w tym zakresie,

— rozliczanie i sprawozdawczos¢ projektu,

— promocja projektu.



¢) na etapie trwatosci projektu:
— weryfikacja i dbalos$¢ o zachowanie trwato$ci projektow

— przygotowanie dokumentacji do czynnosci kontrolnych w ramach projektow.

5. Wydziat Spraw Spolecznych w obszarze spraw obywatelskich prowadzi sprawy z zakresu:
1) Ewidencji ludnosci a w szezeg6lnosci:

a) prowadzenia statego 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 szczego6lnosci:

a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen maj gcych wplyw na stan
cywilny o0séb;

b) sporzadzania aktow stanu cywilnego;

¢) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadezen 1 decyzji;

d) prowadzenia, przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
e) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeniski oraz innych oswiadczen,
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuficzego;

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

g) wykonywania zadaf wynikajacych z konkordatu.

h) ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami — prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,
udzielania dotacji na prace konserwatorskie przy zabytkach;

i) zadan z zakresu wydawania Kart Duzej Rodziny

3) Ewidencji dziatalnosci gospodarczej a w szczegdlnoscei:

a) dokonywania wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze, zmian we wpisie do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej,

b) wydawania decyzji o likwidacji dzialalnosci gospodarczej,

¢) wspblpracy z Urzedem Skarbowym, Gléwnym Urzedem Statystycznym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

6. Wydziat Spraw Spolecznych prowadzi sprawy w zakresie wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi i stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia, wolontariatu, sportu i pozytku
publicznego , wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami na rzecz
rozwoju kultury, sportu i turystyki oraz realizuje zadania zwigzane z obstugg inwestora, w tym
opracowywanie ofert inwestycyjnych oraz inicjowanie dzialafi zmierzaj acych do rozwoju

terenow inwestycyjnych.

§ 27. Do zadan Pelnomocnika ds. zarzadzania kryzysowego, ktéry jest Naczelnikiem Wydzialu
Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) zarzadzanie i nadzorowanie prac Wydziatu Organizacyjnego;

2) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej w tym w
szczegolnosci:

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



b) nadzér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadow pracy,

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

d) prowadzenie szkoleri 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 obronno$cig

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

b)inicjowanie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
3)wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej oraz
podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne.

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

5)wspoétdziatanie z organami wojskowymi

a)naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci

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

d)realizacja zadan w ramach stalego dyzuru oraz realizacja przedsiewzie¢ w ramach
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym

e)biezaca wspotpraca z ZMG ZOSP RP i poszczegolnymi jednostkami OSP i PSP w Gostyniu
6)rozw6j organizacyjny ochotniczych strazy pozarnych 1 innych organizacji spotecznych oraz
wspélpraca z organizacjami, instytucjami i osobami w zakresie realizowanych zadan
7redakcja biuletynu gminnego
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§ 28. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 29. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Krobi Nr 4/2022 z dnia 10 stycznia 2022 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krobi .

§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 68/2022
Burmistrza Krobi

zdnia 1 kwietnia 2022r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE”

1)Tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze w Urzgdzie:
1.Zastepca Burmistrza.

2.Sekretarz;

3.Skarbnik , ktory jest Naczelnikiem Wydzialu Finansowego.
4.Zastepca Skarbnika.

5. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

6. Naczelnik Wydziatu Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzennej;

7 Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej.
8. Naczelnik Wydziatu Spraw Spolecznych.

9. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2) WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 1.1.Ustala si¢ podziat stanowisk pracy w poszczegolnych 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, ktory jest Pelnomocnikiem ds. zarzadzania
kryzysowego — 1 etat;

6) Skarbnik, Naczelnik Wydziatu Finansowego — 1 etat;

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

2. Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej obejmuje 9 etatow:

1) stanowisko ds. planowania przestrzennego- 1 etat;

2) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej- Zastgpca Naczelnika Wydziatlu-1 etat;
3) stanowisko ds. ochrony $rodowiska-1 etat;

4) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami-1 etat;

5) stanowisko ds. inwestycji i zarzadzania drogami -1 etat;

6)stanowisko ds. inwestycji i zarzadzania gospodarka komunalna-1 etat.
7)stanowisko ds. rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich-1 etat;

8)stanowisko ds. ochrony $rodowiska i inwestycji- 1 etat,

9)stanowisko ds. zamowien publicznych i energetyki gminnej -1 etat.



3. Wydziat Finansowy obejmuje 8 etatow:

1) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej-1 etat;

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

3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, Zastepca Skarbnika- 1 etat;
4) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, Gtowny Ksiegowy- 1 etat;
5) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, - 1 etat;

6) stanowisko ds. plac-1 etat;

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

4. Wydziat Organizacyjny obejmuje 7etatow:
1) stanowisko ds. organizacji i kadr-1 etat;

2) stanowisko ds. obshugi klienta-1 etat;

3) stanowisko ds. informatyki-1 etat ;

4) stanowisko ds. biura Rady Miejskiej-1 etat;
5)stanowisko ds. zaméwien publicznych-1 etat;
6)stanowisko ds. partycypacji spolecznej-1 etat;
7)stanowisko ds.organizacji-1 etat.

5. Wydzial Spraw Spotecznych obejmuje 6 etatow

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

2) stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej-Zastgpca kierownika USC-1 etat;
3) Kierownik USC-1 etat;

4)Stanowisko ds. realizacji projektow -1 etat;

5)Stanowisko ds. projektéw i edukacji -1 etat;

6)stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi-1 etat.

6. Stanowiska obstugi obejmujg 4 etaty.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 68/2022
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietni 2022r.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 68/2022
Burmistrza Krobi

7 dnia 1 kwietnia 2022r.

ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1

ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 1. Pracownicy przyjmujg interesantéw przez caly czas urzgdowania.

§2. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniajaca zasady
wspolzycia spolecznego.

§3.1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw obywateli ponoszg
naczelnicy i pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Kontrolg stanowisk pracy w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
zwlaszcza  skarg, wnioskéw 1  interwencji, sprawuje, W spos6b  zgodny
z rozporzadzeniem Rady Ministrow 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;.

§4.1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane
w rejestrach spraw i przydzielane do zatatwienia poszczeg6inych wydzialom.

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

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

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

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

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania sprawy;

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

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepnie
do informacji publicznej okre§lonymi w statucie Gminy.



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

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, naczelnicy wydzialéw 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
aktow normatywnych o charakterze przepisdw powszechnie obowigzujacych na obszarze
Gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych 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
0 samorzadzie gminnym,

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

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

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

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

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

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

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

4. Wydzial Organizacyjny prowadzi zbi6r aktow normatywnych do powszechnego wgladu,
znajdujacy sie w biurze Rady Miejskiej.



Rozdzial 3

ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 10.1. Akta, pieczatki i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
przed dostgpem oséb postronnych.

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

§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 shuzbowymi
zobowiazany jest zglosi¢ dyzurujacemu pracownikowi obstugi, ze po zakohczonej pracy
opuszcza biuro.

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

2.Pracownik biura obstugi klienta prowadzi ewidencje kluczy.

3Klucze do kancelarii tajnej, archiwum zakladowego oraz pomieszczenia,
w  ktorym  znajduje si¢ serwer podlegaja szczegélnej ochronie  wynikajacej
z odrebnych przepisow.

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

§ 13. Pracownik korzystajacy z urzadzen elektrycznych a w szczegdlnosci 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.



Zatgcznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 68/2021
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietnia 2022r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEG DOKUMENTOW

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

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

- kierowane do naczelnych organéow wiladzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji panstwowej,

- kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli panstwowej, w zwiazku z
prowadzonym przez nie postepowaniem,

- Zwigzane ze wspotpraca zagraniczna,

- pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Wydziatow,

- decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow 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 czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

- pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu, 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 w granicach upowaznienia lub
pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajagce w
zakresie ich zadan.

§ 4. Naczelnicy Wydziatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatéw, niezastrzezone do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania; ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydzialow i zakresu zadan dla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.:



§ 5. Naczelnicy Wydzialow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania; ktorych sg upowaznieni
ich zastepcy lub inni pracownicy

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

2. Zasady, sposdb obiegu i przechowywania dokumentdéw stanowigcych tajemnice panstwowa
i stuzbowa okresla ustawa.

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



Zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia nr 68/2022
Burmistrza Krobi

z dnia 1 kwietnia 2022r.

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1.1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i shuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne wydzialy oraz wytyczaniu 1 koordynacji przedsiewziec,
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
1 powtarzalnym.

§ 2.1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do 31 grudnia roku poprzedniego i zwigzany jest z
realizacjg budzetu zadaniowego na kolejny rok przypisanego wydziatlom i referatom do
wykonania.

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

3. Sekretarz przedklada Burmistrzowi w terminie do 1 grudnia roku poprzedniego propozycje
zadan nieprzypisanych poszczegolnym wydziatom.

§ 3.1. Programy dzialania wydziatdéw obejmuja w szczegdlnosci:

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

3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan wydziatu;

4) wskazanie wydziatow wspéldziatajacych w realizacji danego zadania;

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziahu;

6) plan szkolen pracownikow wydziahu.

2. Programy dzialania wydzialéw 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 programdéw dziatania wydziatéw dokonujg ich naczelnicy.



