ZARZADZENIE NR 380/2021
WOITA GMINY KRYPNO
z dnia 31 grudnia 2021r.

0 zmianie zarzadzenia Nr 320/2013 Wéjta Gminy Krypno z dnia 23 grudnia 2013r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Krypno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2020r.
poz.713 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 320/2013 Wajta Gminy Krypno z dnia 23 grudnia 2013 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Krypno zmienionego zarzagdzeniem Wéjta Gminy
Krypno Nr 326/2014 z dnia 22 stycznia 2014r. i zarzagdzeniem Wéjta Gminy Krypno Nr 410/2014 z
dnia 28 listopada 2014r. i zarzgdzeniem Wéjta Gminy Krypno Nr 100/2015 z dnia 25 listopada 2015r. i
zarzadzeniem Wajta Gminy Krypno Nr 265/2016 z dnia 30 czerwca 2016r. i zarzadzeniem Wéjta
Gminy Krypno Nr 28/2019 z dnia 31 stycznia 2019r. i zarzadzeniem Wdjta Gminy Krypno Nr 55/2019 z
dnia 09.05.2019r. i zarzgdzeniem Wdjta Gminy Krypno Nr 69/2019 z dnia 18.06.2019r. i zarzagdzeniem
Wdjta Gminy Krypno Nr 180/2020 z dnia 28.05.2020r. i zarzadzeniem Wajta Gminy Krypno Nr
253/2021 z dnia 04.01.2021r. i zarzgdzeniem Wéjta Gminy Krypno Nr 347/2021 z dnia 01.10.2021r.
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) W Rozdziale Ill § 9 otrzymuje brzmienie:
»1. W sktad Urzedu wchodzg 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;

9) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego — symbol GZZK;
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — symbol PON;"”

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik nr 1 za$ strukture organizacyjng okresla zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Wdjta petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej;
2) Sekretarz Gminy petnigcy jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;

3) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;

4) Zastepca Kierownika USC;

5) Gtéwny Ksiegowy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Obstugi Jednostek;

6) Kierownik Referatu Kultury Fizycznej Sportu, Rekreacji i Turystyki.



4. Wdjt petni funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Kierownika Referatu Inwestycji i Ochrony
Srodowiska.”

2) W Rozdziale V § 11 pkt 22 otrzymuje brzmienie”

»8 11 pkt 22. Obstuga ptacowa pracownikéw Urzedu Gminy w tym:

- prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatkdw,
- prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

- przygotowywanie sprawozdan do PFRON i GUS,

- prowadzenie spraw dotyczgcych uméw zlecen i o dzieto;”

3) W Rozdziale V § 12 otrzymuje brzmienie:
,§ 12. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:

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

2) dokonywanie biezgcej analizy w zakresie realizacji dochoddw i wydatkéw budzetowych;

3) przygotowywanie projektéow zmian w budzecie;

4) kontrasygnata o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych;

5) nadzdr i kontrola finansowa w jednostkach budzetowych, jednostkach organizacyjnych 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 wewnetrznych przepisow z zakresu gospodarki finansowej;

9) dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych;

10) wspotpraca z wtasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczgcych budzetu
i gospodarki finansowej Gminy;

11) zatwierdzanie do wyptaty dokumentow ksiegowych;

12) obstuga finansowo-ksiegowa srodkéw budzetowych i pozabudzetowych;

13) sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych dotyczacych Urzedu Gminy;

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

15) ewidencja drukéw $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 gruntow i
innych wynikajgcych z przepiséw prawa;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;

20) wykonywanie zadan zleconych dla potrzeb statystyki publicznej;

21) wydawanie za$wiadczen o stanie majgtkowym i o zalegtosciach w podatku i optatach
lokalnych;

22) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych oraz opfat za gospodarowanie
odpadami;

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

24) wymiar, ksiegowos¢ i egzekucja podatku od srodkdéw transportowych.

4) W Rozdziale V po § 12 dodaje sie § 12a w brzmieniu:

»812a. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Jednostek nalezy:



1) prowadzenie w catosci rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i na podstawie przekazanych przez kierownikéw jednostek, opisanych dowodow
ksiegowych w zakresie zaptaty zobowigzan;

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej;

3) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych jednostek;

4) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

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

6) prowadzenie rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych

7) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan;

8) przygotowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli;

9) prowadzenie windykacji naleznosci jednostek obstugiwanych;

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

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

12) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w zakresie
powierzonych obowigzkow;

13) przedktadanie Wéjtowi danych do projektdw zarzadzen i uchwat zwigzanych z realizacja
zadan referatu;

14) prowadzenie ewidencji poszczeg6lnych jednostek w zakresie podatku VAT i sporzadzanie
informacji w tym zakresie;

15) obstuga ptac pracownikéw poszczegdlnych jednostek oraz prowadzenie rozliczen z tytutu
ubezpieczer spotecznych i podatkdw;

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

17) obstuga finansowa umow zlecefi i o dzieto;

18) przygotowywanie sprawozdan do PFRON i GUS;

19) Udostepnianie informacji publicznych na swoim stanowisku pracy.

5) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krypno otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

6) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krypno otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od 01 stycznia 2022r.

mgr Marek Stankiewicz
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 380/2021
Wojta Gminy Krypno z dnia 31.12.2021r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY KRYPNO

Stanowisko Liczba etatow
Wit - Kierownik USC i Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska 1
Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjnego 1
Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego 1
Zastepca Waijta - Kierownik Referatu Gospodarki Komunainej 1

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

2. Stanowisko ds. oéwiaty, 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. zaméwien 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: 5
1. Stanowisko ds. ksiegowos$ci 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. Gtéwny 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 szké6t 3

VI. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ - GK 16,95
1. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, obrony cywilnej i ochrony 1
przeciwpozarowej

2. Kierowca 4,35
3. Konserwator oczyszczalni Sciekdw 3

4. Konserwator uje¢ wodnych 2

5. Operator koparko tadowarki 1

6. Robotnik gospodarczy 5,60
VIl. URZAD STANU CYWILNEGO - USC Razem: 1
1. Zastepca Kierownika USC 1
VIHlI. STANOWISKA SAMODZIELNE Razem: %
1. Radca prawny - RP Ya

IX. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - PON

% W !}JL_ rif'a

mgr Marek Stankiaril 4




