ZARZADZENIE NR 461/2022
WOITA GMINY KRYPNO

z dnia 22 lipca 2022r.

L

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Krypno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U z 2022r.
poz.559 tj.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Krypno, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 320/2013 Wéjta Gminy Krypno z dnia 23 grudnia 2013 w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Krypno zmienionego zarzadzeniem Wojta
Gminy Krypno Nr 326/2014 z dnia 22 stycznia 2014r. i zarzadzeniem Wajta Gminy Krypno Nr
410/2014 z dnia 28 listopada 2014r. i zarzadzeniem Wéjta Gminy Krypno Nr 100/2015 z dnia 25
listopada 2015r. i zarzadzeniem Wéjta Gminy Krypno Nr 265/2016 z dnia 30 czerwca 2016r. i
zarzadzeniem Waéjta Gminy Krypno Nr 28/2019 z dnia 31 stycznia 2019r. i zarzadzeniem Wajta Gminy
Krypno Nr 55/2019 z dnia 09.05.2019r. i zarzagdzeniem Wéjta Gminy Krypno Nr 69/2019 z dnia
18.06.2019r. i zarzadzeniem Wajta Gminy Krypno Nr 180/2020 z dnia 28.05.2020r. i zarzgdzeniem
Wéjta Gminy Krypno Nr 253/2021 z dnia 04.01.2021r. i zarzagdzeniem Wdjta Gminy Krypno Nr
347/2021 z dnia 01.10.2021r.i zarzadzeniem Wéjta Gminy Krypno Nr 380/2021 z dnia 31.12.2021r.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 461/2022
Woéjta Gminy Krypno

z dnia 22 lipca 2022r.

w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Krypno

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRYPNO

ROZDZIAL. 1

Postanowienia wstepne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krypno, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania pracg Urzedu;
2) organizacje wewnetrzna Urzedu;
3) zadania wspoélne referatow;
4) zakresy dziatania referatow;
5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli;
6) zasady podpisywania pism;
7) podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych;
8) organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej;

§2
TIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wéjcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku,
Urzedzie nalezy przez to rozumie¢: Gming Krypno, Rad¢ Gminy Krypno, Wéjta Gminy Krypno,
Zastepce Wojta Gminy Krypno, Sekretarza Gminy Krypno, Skarbnika Gminy Krypno, Urzad Gminy
Krypno

§3
Urzad dziata na podstawie przepisow:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022r. poz. 559 tj.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530 tj.);
3) statutu Gminy Krypno;
4) niniejszego Regulaminu;
5) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy.

§4

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, Rady i jej Komisji.

4. Przy pomocy Urzgdu, Wojt sprawuje funkcje organu wykonawczego Gminy i wykonuje
nalezace do jego kompetencji zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie
Gminy oraz w innych przepisach prawa.

5. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Krypno Koscielne.

§5
Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Gminy — okreslone przepisami prawa;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j i przekazane z mocy przepiséw ogdlnie
obowiazujacych;
3) powierzone w drodze porozumien zawartych migdzy Gming, a organami administracji
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rzagdowej 1 samorzadowe;j;
4) realizowane w drodze wspdldziatania miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania pracg Urzedu

§6
1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt, ktory jest jednoczesnie organem wykonawczym Gminy.
2 W czasie nieobecnosci Wojta (urlop, choroba) jego obowigzki pelni Zastepca Wijta.
3. Podzialu zadan pomigdzy Zastepcg Wojta, Sekretarza i Skarbnika dokonuje Wojt.
4. Wéjt moze:
1) upowaznié Zastgpce Wojta i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych;
2) powierzy¢ Zastgpcy Wajta i Sekretarzowi w drodze pelnomocnictwa, okreslone
kompetencje w zakresie pelienia obowigzkow kierownika Urzedu.

§7
1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza.
2. Wykonujac wyznaczone przez Wdjta zadania Zastepca Wéjta zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluje
dziatalnos¢ referatow oraz innych jednostek organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania.
3. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
a takze organizacje pracy Urzedu.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy oraz kierownicy i dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych — w zakresie wykonywanych czynnosci majacych wpltyw na prawidtows realizacje
szeroko rozumianej gospodarki finansowej i materialnej Gminy Krypno — bezposrednio podlegaja

Skarbnikowi Gminy i sg zobowigzani dostosowa¢ si¢ do jego polecen w tym zakresie.

ROZDZIAL 111

Organizacja wewnetrzna Urzedu.

§8

Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska.

§9
1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjny — symbol OR;
2) Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska — symbol IN;
3) Referat Finansowy — symbol FN;
4) Referat Obstugi Jednostek — symbol FJ;
5) Referat Kultury Fizycznej, Sportu i Turystyki — symbol KF;
6) Referat Gospodarki Komunalnej — symbol GK;
7) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;
8) Samodzielne stanowisko: radca prawny — symbol RP;
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14) pozyskiwanie srodkéw finansowych z Unii Europejskiej i innych zrédet;
15) zatwierdzanie wydatkéw pod wzgledem merytorycznym,;
16) wykonywanie na zlecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dzialania
referatow.
ROZDZIAL V -

Zakresy dzialania poszczegdlnych referatow

§11
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu;

2) przedkladanie propozycji dot. gospodarowania etatami i funduszem ptac Urzedu;

3) organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow;

4) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i
zbidrkach publicznych;

5) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami pozytku publicznego w
zakresie ich rozwoju oraz udzielanie im pomocy organizacyjnej w realizacji zadan;

6) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie organizacji imprez masowych;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

8) nadzér merytoryczny nad realizacja funduszu soteckiego;

9) wspdlpraca z sotectwami;

10) administrowanie budynkiem Urzedu;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oglaszaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie; '

12) organizowanie stuzby przygotowawczej wzgledem oséb podejmujacych po raz pierwszy prace
w jednostkach samorzadu terytorialnego i przeprowadzenie egzaminu na jej zakonczenie;

13) prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych;

14) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Statutu Gminy oraz ich
aktualizacja;

15) ustalanie zakresu czynnosci poszczegdlnym pracownikom;

16) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, wspétpraca z Inspektorem
Ochrony Danych w zakresie wdrazania oraz przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/43/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — wspélpraca z firma
zewngetrzng,

18) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu;

19) prowadzenie kancelarii Urzgdu, ewidencja pism przychodzacych do Urzedu jak i
wychodzacych z Urzedu;

a) prowadzenie spraw dotyczacych elektronicznego zarzadzania dokumentami w systemie
»BEZD PUW?,

20) prowadzenie archiwum zakladowego, nadzor nad prawidtowo$cia wykonywania instrukcji
kancelaryjnej;

21) zapewnienie wiasciwej organizacji w zakresie obiegu dokumentow;

22) prowadzenie i obshuga organizacyjna sckretariatu Urzedu, w tym:

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

- sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzedowymi,

- prowadzenie harmonogramu wynajmu autobuséw i buséw,

- anonsowanie interesantow do Wéjta, prowadzenie teczek korespondencji oraz obshuga
poczty elektronicznej Woijta,

- prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,



9) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego — symbol GZZK;
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — symbol PON w skladzie:

- petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
- pracownik kancelarii ds. ochrony informacji niejawnych,
- administrator sieci i system6w teleinformatycznych.

2. Schemat organizacyjny Urzedu okres$la zatacznik nr 1 za$ strukturg organizacyjng okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wojta petigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej;
2) Sekretarz Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
3) Skarbnik Gminy — pehigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
4) Zastepca Kierownika USC;
5) Gtéwny Ksiegowy pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Obstugi Jednostek;
6) Kierownik Referatu Kultury Fizycznej Sportu, Rekreacji i Turystyki.
4. Wéjt petni funkcje Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i Kierownika Referatu Inwestycji 1
Ochrony Srodowiska.

ROZDZIAL IV

Zadania wspoélne referatow

§10

Do zadan wspdlnych referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

Y
2)

3)

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

przygotowywanie projektow aktéw prawnych oraz projektow uchwat i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;

opracowywanie projektow plandw realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych;

opracowywanie na potrzeby Wdjta oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom, organom
administracji rzagdowej, samorzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu;

realizacja dochodéw budzetowych;

dokonywanie wydatkéw budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie;
rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz zgloszonych interpelacji radnych;
sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;j;

przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien w zakresie dzialania referatow;

10) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywiduainych

sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;

11) wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami jednostek pomocniczych

i instytucjami w realizacji zadan;

12) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych;
13) Prowadzenic spraw zwigzanych z:

a) obronnoscig kraju,

b) zapewnieniem spokoju, porzadku i bezpieczefistwa publicznego oraz ppoz.,

c) realizacjg zadan wynikajacych z ustaw: o stanie kleski zywiotowej, o stanie
wyjatkowym, o stanie wojennym, o wyréwnywaniu strat w majatku, o militaryzacji,

d) realizacjg ustawy o zaméwieniach publicznych,

e) realizacjg ustawy o finansach publicznych i ustawy ordynacja podatkowa,

f) realizacjg ustawy o doste¢pie do informacji publicznej,

g) elektronicznym zarzgdzaniem dokumentami w systemie ,,EZD PUW?,
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- prowadzenie prenumeraty pism i czasopism, zaopatrzenie Urzedu w niezbedne druki,
materialy biurowe oraz srodki czystosci.
23) obstuga ptacowa pracownikéw Urzedu Gminy w tym:
- prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatkéw,
- prowadzenie spraw socjalnych pracownikow; -
- przygotowywanie sprawozdan do PFRON i GUS,
- prowadzenie spraw dotyczacych uméw zlecen i o dzielo;
24) wspoldziatanie z Powiatowym Urze¢dem Pracy w Monkach oraz innymi instytucjami w
zakresie przeciwdziatania bezrobociu i fagodzenia jego skutkow;
25) organizowanie rob6t publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia gospodarcza;
27) prowadzenie spraw dotyczacych:
a) kontrolowania handlu, ustug, rzemiosta, oraz drobnej wytwoérczosci w trybie i na
zasadach uregulowanych odrebnymi przepisami,
b) kontrolowania punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,
¢) wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych oraz rozliczanie optat za
korzystanie z zezwolen na alkohol,
28) obstuga Rady Gminy, Wojta i Komisji Rady Gminy oraz jednostek pomocniczych;
29) obstuga sktadanych oswiadczen majatkowych;
30) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw obywateli, interpelacji radnych oraz
kontrola nad ich terminowg realizacjg;
31) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta;
32) wykonywanie zadan shuzby BHP zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy;
33) wspdtpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie dot. utrzymania
porzadku i bezpieczenstwa publicznego;
34) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Woita;
35) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego;
36) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy;
37) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy;
38) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw’
39) realizacja zadahh wynikajaca z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela;
40) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowe;;
41) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy finansowej na zakup
podrecznikow;
42) obstuga strony intermetowej Gminy Krypno;

§12
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:

1) koordynowanie i przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;

2) dokonywanie biezacej analizy w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

3) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie;

4) kontrasygnata oswiadczen woli mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pienig¢znych;

5) mnadzor i kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych, instytucjach kultury oraz
sotectwach i organizacjach spotecznych korzystajacych z dotacji celowych z budzetu Gminy;

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Gminy;

7) wykonywanie zadan okreslonych ustawa o rachunkowosci;

8) opracowywanie wewngtrznych przepisow z zakresu gospodarki finansowej;

9) kontrola wykorzystania udzielonych dotacji oraz weryfikacja prawidlowosci sktadanych
przez dotowany podmiot rozliczen i sprawozdan;




10) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy, kierownikami jednostek organizacyjnych oraz organami administracji rzagdowe;j i
samorzgdowej;

11) zatwierdzanie do wyptaty dokumentow ksiggowych;

12) obstuga finansowo-ksiggowa $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych; =

13) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych dotyczacych Urzedu Gminy;

14) prowadzenie rejestru podatku VAT i sporzadzanie deklaracji podatku VAT-7,

15) ewidencja drukow $cistego zarachowania;

16) wymiar podatkéw oraz kontrola w tym zakresie;

17) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych zastosowania ulgi inwestycyjnej, z tytutu nabycia gruntéw i
innych wynikajacych z przepiséw prawa;

19) prowadzenie spraw wynikajacy z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej, w tym sporzadzanie sprawozdar i informacji;

20) wykonywanie zadan zleconych dla potrzeb statystyki publicznej;

21) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o zaleglosciach w podatku i optatach
lokalnych;

22) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych oraz optat za gospodarowanie
odpadami;

23) egzekwowanie i zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych i oplat za
gospodarowanie odpadami;

24) wymiar, ksiggowosc 1 egzekucja podatku od srodkéw transportowych;

25) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych inkasentom podatkéw i oplat lokalnych;

26) realizacja spraw dotyczaca zaopatrzenia w energie elektryczng obiektéw stanowigcych
wlasnos¢ gminy;

27) realizacja zadan zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowg na terenie gminy, w tym:
naliczanie optat, wystawianie faktur, obshuga ksiegowo-egzekucyjna, obshuga inkasentéw z
tytutu optat za pobdr wody 1 odprowadzanie Sciekow;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za korzystanie z nieruchomosci Gminy, w
tym obstuga ksiegowo-egzekucyjna tych optat;

29) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych a takze ich rozliczanie.

§13

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Jednostek nalezy:

1) prowadzenie w catosci rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i na podstawie przekazanych przez kierownikow jednostek, opisanych dowodéw
ksiggowych w zakresie zaplaty zobowigzan;

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

3) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych jednostek;

4) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

5) przygotowywanie analiz niezbednych do sporzadzenia plandéw finansowych i ich zmian;

6) prowadzenie rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

7) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan;

8) przygotowywanie danych do sprawozdania o sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli;

9) prowadzenie windykacji naleznosci jednostek obshugiwanych;

10) opracowanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw realizowanych przez
poszczegdlne jednostki;



11) prowadzenie kontroli celowosci i zasadnosci wydatkéw ponoszonych przez jednostki
organizacyjne, przedktadanie Wéjtowi informacji w tym zakresie;

12) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowiazkow;

13) przedktadanie Wéjtowi danych do projektéw zarzadzen i uchwat zwigzany¢h z realizacja
zadan referatu;

14) prowadzenie ewidencji poszczegdlnych jednostek w zakresie podatku VAT i sporzadzanie
informacji w tym zakresie;

15) obstuga ptac pracownikéw poszczeg6lnych jednostek oraz prowadzenie rozliczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych i podatkéw;

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

17) obstuga finansowa uméw zlecen i o dzieto;

18) przygotowywanie sprawozdan do PFRON i GUS;

19) udostepnianie informacji publicznych na swoim stanowisku pracy.

§14
Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja planéw rozwojowych Gminy;
2) opracowywanie i realizacja planéw inwestycyjnych Gminy;
3) koordynacja dzialan zwigzanych z o§wietleniem ulicznym na terenie Gminy;
4) przygotowywanie niezbednej dokumentacji prawne;j i technicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych na terenie Gminy;

5) przygotowywanie dokumentéw oraz prowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z
ustawg Prawo Zaméwien Publicznych;

6) prowadzenie ewidencji wydatkéw Urzedu zgodnie z ustawa PZP i ich sprawozdawczosc¢;

7) przygotowywanie projektow uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z UE i innych zrédet
zewngetrznych;

9) prowadzenie prac zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw informatycznych, telefonii
komorkowej i stacjonarnej;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Gminy;

11) prowadzenie statej obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j;

12) udzielanie odpowiedzi na zapytania o informacj¢ publiczna;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym: wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczefi,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o udostgpnianiu informacji o sSrodowisku i
jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadcze,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie przyrody, w tym wydawanie
decyzji;

16 ) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy Prawo budowlane;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa Prawo wodne dotyczacych stosunkéw wodnych na
gruncie;

18) opracowywanie warunkow i uzgodnien przytaczy wodno-kanalizacyjnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym:
dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci, nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosciom, ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych, aktualizacja
programu EMUIA;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w tym:

wydawanie postanowien, decyzji dotyczacych podziatu i scalen nieruchomoscei, naliczanie
optaty adiacenckie;j;




21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o drogach publicznych, w tym: wydawanie

postanowien, decyzji o zajeciu pasa drogowego;

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w
tym: przygotowywanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci 1 porzgdku na terenie

Gminy oraz nadzor nad jego przestrzeganiem; -
23) koordynowanie dziatann zwigzanych z gospodarowaniem odpadéw komunalnych na terenie
Gminy;

24) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

25) nadzér nad prawidlowoscig wykonywania zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadéw
komunalnych przez firmy zewnetrzne;

26) dokonywanie wymiaru optat za gospodarowanie odpadami;

27) udzielanie ustawowych ulg uznaniowych w oplacie za gospodarowanie odpadami
wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa i zwigzanych z tym przepiséw o pomocy
publicznej;

28) prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy osobom poszkodowanym w wyniku klesk
zywiotowych w rolnictwie;

29) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem odpadow rolniczych;

30) prowadzenie rejestru dziakalnosci regulowane;;

31) prowadzenie ewidencji oczyszczalni przydomowych i szamb;

32) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska;

33) nadzor nad realizacja programu usuwania azbestu;

34) zlecanie aktualnych badan jakosci wody i oczyszczania $ciekow;

35) przygotowywanie dokumentéw do Wéd Polskich odnosnie naliczania oplat za korzystanie z
wéd i Sciekow;

36) sporzadzanie sprawozdan srodowiskowych do WIOS;

37) realizacja i sprawozdawczosé dotyczaca Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych;

38) monitoring zrekultywowanego wysypiska odpadow;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, w tym: nadzoru nad cmentarzami wojennymi i komunalnymi, ewidencji z46z i
kopalin;

40) prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa konopi 1 maku;

41) realizacja zadan wynikajacych z programu ochrony zwierzat bezdomnych;

42) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi i kotami towieckimi;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem, transportem i utylizacjg zwlok dzikich zwierzat;
44) prowadzenie zadan dotyczacych centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw;
45) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych znajdujgcych sie na terenie gminy

Krypno.

§ 15
Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej naleza:

1) zadania zwigzane z organizacjg ochrony i usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych, w
tym ochrony przeciwpozarowej Gminy;

2) nadzor nad dzialalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy;

3) kontrola wykorzystywania srodkéw finansowych przez jednostki OSP z terenu gminy
zgodnie z wczesniej przygotowanym planem wydatkéw budzetu Gminy;

4) zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym: urzadzen alarmowania i tacznoscei,
pomieszczen, wyposazenia, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnegj i
umundurowania, srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen;

5) naliczanie ekwiwalentéw cztonkom OSP za udzial w akcjach ratowniczych i
szkoleniach;

6) upowszechnianie wiedzy przeciwpozarowej i zasad bezpieczenstwa wsrod dzieci i
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mtodziezy;
7) organizowanie i prowadzenie miodziezowych druzyn pozarniczych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o stowarzyszeniach;
9) wspoldziatanie z Panstwowa Straza Pozarna w podnoszeniu gotowosci bojowe; 1

sprawnosci operacyjnej jednostek OSP z terenu gminy; -
10) prowadzenie spraw obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, akcji kurierskiej i prowadzenie
magazynu sprzgtu OC;

11) prowadzenie spraw pozamilitamego przygotowania obronnego, a w szczegélnosci:
a) planowania operacyjnego,
b) szkolenia obronnego,
¢) planowania i organizacji wykonywanych zadan obronnych, reklamowania pracownikéw
Urzedu Gminy od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w zakresie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,
d) przygotowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wéjta w swojej stalej siedzibie i w
Zapasowym miejscu pracy,
- organizacji statego dyzuru Woijta,
- $wiadczen osobistych i rzeczowych,

12) sprawy zwigzane z utrzymaniem i modernizacja drég gminnych;

13) wspéldzialanie z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania drég na terenie Gminy;

14) organizacja przejezdnosci drég gminnych w okresie zimowym,

15) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym: prowadzenie spraw zwigzanych z
nabywaniem nieruchomosci zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazywaniem w trwaly zarzad, uzytkowaniem
wieczystym, dzierzawa, najmem nieruchomosci bedacych wlasnoscia Gminy zgodnie z ustawg o
gospodarce nieruchomosciami;

17) gospodarowanie gminnymi lokalami mieszkalnymi, w tym organizowanie pracy spoleczne;j
komisji mieszkaniowej;

18) nadz6r nad zbiorami akt przekazania wiasnosci i posiadania;

19) sporzadzanie uméw dzierzawnych gospodarstw rolnych do celéw zaopatrzenia emerytalno-
rentowego rolnikéw;

20) nadzér nad srodkami transportu i sprzetem cigzkim Gminy — transport szkolny,
samochody pozarnicze, transport wywozu nieczystosci, ciagniki i pozostaty sprzet
komunalny;

21) kierowanie i nadzor techniczny nad praca konserwatorow oczyszczalni sciekow i ujec
wodnych;

22) nadzér i kierowanie pracg robotnikéw gospodarczych oraz oséb odpracowujacych
spoteczny wymiar kary;

23) zalatwianie spraw zwigzanych z remontami budynkow komunalnych oraz inwestycji
komunalnych, sporzadzanie kosztoryséw, rozliczanie rob6t i sprzgtu;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, rozbudowa, remontami i usuwaniem awarii
na urzadzeniach wodociggowych i kanalizacyjnych na terenie gminy;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk.

§16
Do zakresu dziatania Referatu Kultury Fizycznej, Sportu, Rekreacji i Turystyki nalezy:

1) administrowanie halg sportowo-widowiskowa i stadionem sportowym,

2) zapewnienie stalego funkcjonowania wraz z obstugg trenerska, zgodnie z przyjetym
Regulaminem kompleksu boisk ,,MOJE BOISKO — ORLIK 2012;

3) przygotowywanie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych;

4) koordynowanie dziatan z zakresu kultury fizycznej, sportu, rekreacji i turystyki;

5) wspdlpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi w zakresie propagowania
czynnego wypoczynku, rekreacji i wychowania zdrowotnego;

6) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach hali sportowo-widowiskowej
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na terenie stadionu sportowego i kompleksu boisk;
7) zapewnienie opieki podczas dowozenia uczniéw do szkét na terenie gminy i podczas przewozéw
zleconych przez Wéjta Gminy;
8) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Krypnie — uczestnictwo i pomoc w organizacji
zajec dla dzieci i mlodziezy w okresie ferii zimowych i wakacji. s

§17
Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy — Prawo o aktach Stanu Cywilnego i ustawy
Kodeks Rodzinny i Opickunczy;

2) organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego i uroczystosci jubileuszowych;

3) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z Ksigg Stanu Cywilnego;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

5) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

6) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw na potrzeby wyboréw powszechnych i
referendow;

7) sporzadzanie wykazow z ewidencji ludnosci dla potrzeb szkolnictwa;

8) prowadzenie innych spraw na mocy przepiséw prawa;

9) prowadzenie archiwum USC.

§18
Do zakresu dziatania Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) monitorowanie wystgpujacych klgsk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacji;
2) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiolowej;

3) opracowanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego;

4) planowanie wsparcia organéw kierujacych dziataniami;

5) przygotowanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej;

6) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej;

7) organizacja oraz udzial w organizowanych ¢wiczeniach, szkoleniach i treningach.

§19
Do zakresu dziatania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemu teleinformatycznego;

3) opracowanie szczegdélowych wymagan bezpieczenstwa systemu lub sieci teleinformatycznej oraz
procesdéw bezpiecznej eksploatacii;

4) opracowanie warunkOw oraz sposobu przydzielenia osobom kont oraz mechanizméw kontroli
dostepu do systemu lub sieci teleinformatycznej oraz zapewnienie ich wlasciwego wykorzystania.

5) realizacja zadan okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego;

6) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow;

7) szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych;

9) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.
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ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

§20

. Woéijt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki, kazdego tygodnia w
godz. od 9.00 do 12.00 i w czwartki kazdego tygodnia w godz. od 15.30 do 16.30.

. Jezeli wtorek lub czwartek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w
nastepnym dniu roboczym.

. Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokohu.

§21
. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg 1
wnioskéw, prowadzonym w Referacie Organizacyjnym.
. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do poszczeg6lnych
referatow Urzedu wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy lub do pracownika wskazanego
przez Wojta.,

§22
. Skargi na Wdjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu
w rejestrze, przekazuje sie Przewodniczacemu Rady Gminy celem przedstawienia do
rozpatrzenia przez Rade.
. Do skarg, o ktérych mowa w ust. 1 zalacza si¢ pisemne wyjasnienia Wojta lub kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej na okoliczno$é zarzutéw podnoszonych w skardze.

§23

. Zatatwianie skarg i wnioskow powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci
sprawy, jej rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapier,
usunieciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu w sposéb
wyczerpujacy skarzacego (zglaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

. Skargi i wnioski ktére nie wymagaja postepowania wyjasniajagcego powinny by¢
rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie. Pozostate skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione w
terminie 1 miesigca od daty ich otrzymania.

. Koordynacje realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§24
Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
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3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy oraz Urzedu
jako pracodawcy;

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

5) pelmomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma“wyznaczajace
osoby uprawnione do pelnienia czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

6) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

7) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania oraz wnioski radnych;

8) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgloszone za posrednictwem
radnych;

9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wylacznie dla siebie;

10) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu;

11) wystapienia kierowane do Wojewody oraz innych organow a szczego6lnosci do organow
administracji rzgdowej, samorzadowe;j, prokuratury, sadéw powszechnych, administracyjnych,
organow egzekucji, NIK;

12) wnioski o odznaczenia.

§ 25
W czasie nieobecnosci Wdjta pisma i akty prawne, o ktorych mowa w § 23 podpisuje Zastepca
Woijta lub inna upowazniona przez Wdjta osoba w zakresie okreslonym pelnomocnictwem.

§ 26
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
2. Radca prawny opiniujgcy projekt uchwat Rady i zarzagdzenn Wojta oraz projekty umow
cywilnoprawnych i innych pism, umieszcza na koncu projektu swoja piecze¢ wraz z podpisem
oraz wzmianke o nastepujacej tresci: ,,sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym”.

ROZDZIAL VIII

Podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych.

§27
1. Rada podejmuje uchwaly w sprawach pozostajacych w zakresie dziatania gminy, o ile ustawy
nie stanowig inaczej.
2. Wojt wydaje na podstawie upowaznien ustawowych:

1) zarzadzenia;

2) zarzadzenia porzadkowe — w sprawach nie cierpigcych zwloki, ze wzgledu na ochrone
zycia i zdrowia ludzi oraz zapewnienie porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego —
podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady;

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego;

4) zarzadzenia wewnetrzne — regulujace sprawy z zakresu wykonywania zadan kierownika
Urzedu.

§28
1. Projekty aktéw prawnych opracowuja wiasciwe dla tresci aktu prawnego referaty i kierownicy
jednostek organizacyjnych.
2. Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:
1) akt prawny nie moze zawieraé postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organow;
2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;
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3) redakcja aktu prawnego powinna byc¢ jasna i zwigzla, a tre$¢ podana w formie nakazujgcej;

4) dla oznakowania jednostkowych poj¢é nalezy uzywaé okreslen stosowanych w
obowigzujacym ustawodawstwie;

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci i czystosci j¢zyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni. -

§29
1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne
skutki finansowe;
2) z Sekretarzem, jesli dotyczy spraw organizacyjnych;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na nie nowe zadania i obowigzki;
4) z radcg prawnym pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.
2. Po dokonaniu uzgodnieri i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéw prawnych przedkiadane
sg Wojtowi za posrednictwem Referatu Organizacyjnego.
3. Uzasadnienie sprawy aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, réznice
miedzy stanem obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe projektowanego

rozstrzygniecia.

§ 30
1. Zarzadzenia Wojta przedklada do podpisu Wojtowi Referat Organizacyjny, ktory je
ewidencjonuje, numeruje i przekazuje kierownikom referatéw lub jednostkom organizacyjnym
odpowiedzialnym za ich wykonanie.
2. Wéjt wyznacza referenta projektu uchwatly, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie
projektu komisjom i na sesji Rady.

ROZDZIAL IX

Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej

§ 31
System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 32
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1) Sekretarz;
2) Zastepca Woijta;
3) Skarbnik;
2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci:
1) pod wzgledem funkcjonowania Urzedu:
a) przestrzeganie dyscypliny pracy,
b) terminowos¢ zalatwiania spraw,
¢) wykonywanie czynnosci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji
biurowe;j,
d) przestrzeganie przepiséw Kpa i przepisOw prawa materialnego przy zatatwianiu spraw,
¢) zalatwianie skarg i wnioskow,
f) prowadzenie archiwum zakladowego,
2) pod wzgledem finansowo-ksiggowym:
a) prawidtowos¢ gospodarowania srodkami budzetowymi,
b) obieg dokumentéw finansowych,
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¢) pobdr optaty skarbowe;j.

§33
. Kontrole wewnetrzng nalezy laczyé z instruktazem.
. Instruktaz polega na udzieleniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazéwekw
zakresie sposobu zatatwiania i prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisOw
prawa.

N —

§34
1. Wiasciwe komorki organizacyjne Urzgdu prowadza kontrole zewnetrzng w stosunku do jednostek
wymienionych w ustawach szczegolnych.
2. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe samodzielnie w jednostkach powigzanych z
budzetem Gminy.

§35
Kontrole moga by¢ prowadzone w formach:
1) kontroli kompleksowej obejmujacej badanie catoksztaltu dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
2) kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien dziatalnosci jednej lub
wiecej kontrolowanych jednostek;
3) kontroli doraznej ( majacej charakter interwencyjny ), wynikajacej z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen;
4) kontroli sprawdzajacej sposoéb wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnos¢ udzielonej
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§ 36
1. Do przeprowadzania kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta.
2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz Gminy.

§37
W przypadku kontroli zagadnien wymagajacych specjalnych kwalifikacji, W6jt moze zlecié¢ kontrole
ekspertowi spoza Urzedu, ktory dziata wspolnie z upowaznionym pracownikiem Urzedu.

§ 38
1. Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokét.
2. Protokét z kontroli powinien zawieraé:
1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika jednostki;
2) imig i nazwisko kontrolujgcego oraz date 1 numer upowaznienia do kontroli;
3) dat¢ rozpoczecia kontroli;
4) okreslenie przedmiotu kontroli;
5) ustalenia kontroli (fakty kontrolne);
6) wyszczegolnienie zalgcznikow;
7) pouczenie;
8) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika
jednostki kontrolowanej;
3. Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktére
powinno zawierac:
1) opis stwierdzonych nieprawidiowosci;
2) zalecenia pokontrolne;
3) termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.

§ 39
1. Protokoét z przeprowadzonej kontroli podpisuje Wéit.
2. Protokdt z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, po jednym
egzemplarzu dla kontrolowanego i kontrolujacego.
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§ 40
Protokét kontroli stanowi podstawe wszelkich czynnosci pokontrolnych oraz stuzy jako dowéd w
ewentualnym postepowaniu dyscyplinarnym i sadowym.

§41
Koordynatorem dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe.

: § 42
1. W przypadku zmiany zadan Urzgdu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw ustawy lub
zawartych przez Gmine porozumien z administracja rzagdowa, podziatu zadan miedzy
referatami dokonuje Wjt.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu i przestrzegania jego

postanowien.

§ 43
Sprawy nie uregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczacym funkcjonowania Urze¢du ustala Wojt
zarzgdzeniami.

, WOJT
M‘\

mgr Marek Stankiewicy
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Zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krypno z dnia
22.07.2022r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRYPNO

4 WOJT 7

Z-ca Wojta

Sekretarz

Skarbnik meoamﬁ.. ) USC Radca Pion Ochrony
Inwestycji 1 Prawny Informacji

Ochrony el .
Srodowiska lejawnyc

Referat
Gospodarki
Komunalne;j

Referat
Organizacyjny

Referat
Finansowy Referat
Obstugi

Jednostek

Referat
Kultury
— Fizyczne;,
Sportu,
Rekreacji i
Turystyki

_gﬁwme ",

mgr Marek Stankiewicz




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krypno z dnia 22.07.2022r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY KRYPNO

Stanowisko Liczba etatow
Wojt - Kierownik USC i Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska 1
Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjnego 1
Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego 1
Zastepca Wajta - Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej 1

. REFERAT ORGANIZACYJNY - OR Razem: 4 3/4
1. Stanowisko ds. obstugi Rady i BHP 1

2. Stanowisko ds. o$wiaty, dziatalnosci gosp. i spraw kadrowych 1

3. Sekretarka . 1

4. Pomoc administracyjna 1

5. Sprzataczka 3/4

Il. REFERAT INWESTYCJI | OCHRONY SRODOWISKA- IN Razem: 5
1. Stanowisko ds. zamdwien publicznych i gospodarowania odpadami 1

2. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej i informatyzacji 1

3. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i ochrony zwierzat 1

4. Stanowisko ds. infrastruktury 1

5. Pomoc administracyjna 1

Il REFERAT FINANSOWY - FN Razem: §
1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]j 3

2. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat za gospodarowanie odpadami 1

3. Stanowisko ds. wymiaru podatku 1

IV. REFERAT OBStUGI JEDNOSTEK - FJ Razem:11/2
1. Gtowny ksiegowy - Kierownik referatu 1

2. Stanowisko ds. obstugi jednostek 1/2

V. REFERAT KULTURY FIZYCZNEJ, SPORTU, REKREACJI | TURYSTYKI - KF Razem: 7
1. Kierownik Referatu 1

2. Sprzataczka 3

3. Opiekun dowozenia dzieci i mtodziezy do szkot 3

VI. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ - GK 18,10
1. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, obrony cywilnej i ochrony 1
przeciwpozarowe;j

2. Kierowca 3,75

3. Konserwator oczyszczalni $ciekdw 3

4. Konserwator uje¢ wodnych 2

5. Operator koparko tadowarki 1

6. Robotnik gospodarczy 7,35
Vil. URZAD STANU CYWILNEGO - USC Razem: 1
1. Zastepca Kierownika USC 1
VIIl. STANOWISKA SAMODZIELNE Razem: Y
1. Radca prawny - RP Ya

IX. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - PON

’
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mgr Marek Stanfiewicz




