Zatqgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 15/2026 Wéjta Gminy
Krzecin z dnia 12 lutego 2026 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzecin

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRZECIN
Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzecin, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Krzecin, zwanego dalej ,,Urzedem”;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzecin;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Krzecin;

3) Waijcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Krzecin, Sekretarza Gminy Krzecin i Skarbnika Gminy
Krzecin;

4) samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu wykonujacych samodzielnie zadania zwigzane z obstuga
poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci Urzedu w ramach powierzonych im czynnosci;

5) stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu wykonujacych okreslone zadania w obrebie poszczegdlnych komérek
organizacyjnych, tj. referatow;

6) pomocniczych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu wykonujacych zadania w zakresie pomocy
administracyjnej w Urzedzie;

7) referatach - nalezy przez to rozumieé¢ komérki organizacyjne Urzedu, sktadajace sie z wiecej niz jednego stanowiska pracy, wyodrebnione do
efektywniejszego wykonywania zadan;

8) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzecin;

9) gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Gminy Krzecin.

§3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é Krzecin.

4. Urzad jest czynny w dniach roboczych, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7.30-15.30. W sezonie letnim, tj. w miesigcach lipiec-sierpien,
biorgc pod uwage mozliwos$é wystepowania wysokich temperatur dopuszcza sie zmiane czasu pracy urzedu.

Rozdziat i

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wadijta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wtasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej (zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzgcych w zakres zadan Gminy;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy;
5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa oraz uchwat Rady Gminy;
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wglgdu w siedzibie Urzedu;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegdélnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
c) przechowywanie akt;
d) przekazywanie akt do archiwéw;



9) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
10) realizacja przez poszczegdlne komérki Urzedu zadan obronnych, w tym zadan z zakresu obrony cywilnej;
11) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

Rozdziat llI

ORGANIZACJA URZEDU

§6. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig nastepujgce stanowiska i komorki organizacyjne, ktdre postugujg sie ponizej wskazanymi
symbolami:

1) Wejt (W);
2) Sekretarz (SG);
3) Skarbnik - Gtéwny Ksiegowy Budzetu, bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu ds. Budzetu i Finanséw Publicznych (BF-1);

4) Referat ds. Budzetu i Finansow Publicznych (BF), w sktad ktérego oprécz kierownika referatu, o ktérym mowa wyzej, wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:
a) zastepca gtéwnego ksiegowego, stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (BF-II-1);
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (BF-11-2);
c) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych od oséb prawnych oraz ksiegowosci podatkowej (BF-IlI-1);
d) stanowisko pracy ds. podatkéw i optat lokalnych od o0sdb fizycznych (BF-IlI-2);
e) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-kasowej i rozliczania podatku VAT (BF-IV);
f) stanowisko pracy ds. rozliczen pracowniczych, windykacji podatkowej oraz kadr (BF-V);
5) Referat ds. Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zamoéwien Publicznych (I-GN-ZP), w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:
a) stanowisko pracy kierownika referatu ds. Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zamdéwien Publicznych (I-GN-ZP-1);
b) stanowisko pracy ds. inwestycji i zamoéwien publicznych (I-GN-ZP-11);
c) stanowisko pracy ds. drogownictwa, rolnictwa, przygotowania wnioskéw i projektéw oraz rozliczen realizowanych przedsiewzie¢ (I1-GN-ZP-
);
6) Referat ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych i Oswiaty (KO), w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy kierownika referatu ds. kancelaryjno-organizacyjnych i oswiaty (KO-1);
b) pomocnicze stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu (KO-Il);
c) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz dziatalnosci gospodarczej (KO-IlI);
d) stanowisko pracy ds. promocji gminy oraz promocji zatrudnienia (KO-1V);
7) Samodzielne stanowisko pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) oraz ds. ewidencji ludnosci, dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢
(EL) i ochrony informacji niejawnych (IN);
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, ochrony
$rodowiska i dziedzictwa kulturowego (ZP-0S-DK-1);
9) Pomocnicze stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, ochrony érodowiska i dziedzictwa kulturowego (ZP-0S-DK-I1);
10) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej (GK);
11) Radca Prawny (RP);
12) Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej (OLiOC);
13) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego (ZK);
14) Samodzielne stanowisko pracy informatyka urzedu (IU);
15) Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego (A);
16) Inspektor Ochrony Danych (10D).

2. W zaleznosci od potrzeb Wéjt moze tworzy¢ pomocnicze i samodzielne stanowiska pracy oraz powotywac petnomocnikéw do zatatwiania
okreslonych spraw.

§7. 1. W Urzedzie tworzy sie ,,Pion ochrony” - (PO).

2. W sktad ,,Pionu ochrony” wchodza:
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktérego funkcje petni pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy
Kierownika USC oraz ds. ewidencji ludnosci, dokumentdow stwierdzajgcych tozsamosc¢ i ochrony informacji niejawnych;
2) pracownik kancelarii materiatow niejawnych, ktérego funkcje petni pracownik Urzedu Gminy Krzecin zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej.
3. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi.
4. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;

2) przygotowanie planu ochrony i jego realizacja;

3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezgce informowanie Wéjta o przebiegu tej wspotpracy.

5. Pracownik kancelarii materiatéw niejawnych odpowiada w szczegdlnosci za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
dokumentdéw niejawnych.

§8. Do zadan Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa o ochronie danych osobowych;

3) analiza, opracowanie i weryfikacja dokumentacji opisujgcej zastosowane srodki ochrony oraz sposobu przetwarzania danych;
4) aktualizacja polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji systemu informatycznego;

5) prowadzenie szkolen w przedmiocie bezpieczeristwa danych osobowych w jednostce;



6) doradztwo i pomoc w prowadzeniu Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
7) ewidencjonowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
8) przygotowanie projektéw umow powierzenia przetwarzania danych i opiniowanie uméw powierzenia przetwarzania danych.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do
Scistego jego przestrzegania.

§11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§12. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej
starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych.

§13. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na

poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Pracownicy komérek organizacyjnych (referatéw) oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie zapewniajg optymalna
realizacje zadan tych komérek oraz stanowisk i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéw, opracowuje dla nich zakresy czynnosci
oraz sprawuje kontrole nad nimi.

§14. 1. Wszystkie komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska w Urzedzie realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu

w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Wszystkie komorki organizacyjne oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie sg zobowigzane do wspodtdziatania ze
sobg, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informac;ji i wzajemnych konsultacji.

§15. 1. Zadania wspdlne wszystkich stanowisk pracy i komadrek organizacyjnych urzedu w zakresie spraw obronnych:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z kompetencji wéjta;
2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wojta;
4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podlegtych i podporzadkowanych jednostek organizacyjnych wedtug ustaled prawnych
obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny;
5) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzen, decyzji i wytycznych wydawanych przez woijta;
6) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich
skutkow;
7) dokonywanie biezgcej aktualizacji dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa w gminie;
8) wykonywanie zadan wynikajacych z biezgcej dziatalnosci urzedu w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
zgodnie z kompetencjami urzednikdw samorzadowych;
9) wykonywanie zadan wynikajacych z kart realizacji zadan operacyjnych.
2. Zadania wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy i komadrek organizacyjnych urzedu w zakresie obrony cywilnej:
1) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w Choszcznie, Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz urzedami gmin na terenie Powiatu Choszczenskiego;
2) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych realizacje zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy;
3) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci, okresInie zasad, trybu i terminéw ich wykonania
oraz nadzorowanie ich realizacji w zakresie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, dla ktérych wéjt petni funkcje
zwierzchnika stuzbowego.
3. Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk pracy i komdrek organizacyjnych urzedu w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w Choszcznie, Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz urzedami gmin na terenie Powiatu Choszczenskiego;
2) utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych realizacje zadan zawartych w planach ewakuacyjnych Ili 1l stopnia.



Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN WOITA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§16. 1. Do zadan Wadjta nalezg wszelkie czynno$ci zwigzane z kierowaniem Urzedu, a nie zastrzezone do kompetencji innych organow.

2. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) kierowanie pracy Urzedu i wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu;

4) nadzor w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci;

5) petnienie roli organu podatkowego;

6) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

7) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz
instytucji kultury;

8) nadzdr nad upowszechnianiem kultury prowadzonym przez gminng instytucje kultury;

9) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej w indywidualnych sprawach;

10) udzielanie upowaznien dla pracownikéw Urzedu a takze kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

12) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci gminy;

13) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy (testament);

14) reprezentowanie gminy i jej organdw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i innymi
organami administracji rzgdowej;

15) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat;

16) ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwat
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

17) wydawanie przepisdw wewnetrznych (zarzadzen, regulamindw i instrukcji) regulujgcych funkcjonowanie Urzedu;

18) inicjowanie przedsiewzieé gospodarczych;

19) koordynowanie opracowywania projektéw rozwoju gminy;

20) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych;

21) zapewnienie przestrzegania ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych;

22) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

23) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu;

24) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek gospodarczych gminy;

25) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie w
szczegdblnosci dotyczgcymi podziatu zadan;

26) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej;

27) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

28) ogdlny nadzdér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych;

29) analiza oswiadczen majatkowych sktadanych Waéjtowi;

30) realizowanie, koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem zadan obronnych oraz zadan z zakresu obrony cywilnej;

31) realizowanie, koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem zadan dot. zarzadzania kryzysowego;

32) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady;

33) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan operacyjnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego Gminy Krzecin;

34) petnienie obowigzkéw Szefa Obrony Cywilnej Gminy Krzecin;

35) kierowanie procesami ewakuacji ludnosci Gminy Krzecin;

36) kierowanie procesem rozwiniecia Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej Gminy Krzecin;

37) odpowiedzialnos¢ za realizacje przedsiewzie¢ obronnych Gminy Krzecin;

38) zarzadzanie realizacjg zadan ochrony ludnosci przez podlegte podmioty na terenie gminy, tworzenie planéw ewakuacji, procedur
reagowania oraz ocena gotowosci stuzb.

. Wajt sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Sekretarzem;

2) Skarbnikiem, petnigcym takze funkcje kierownika Referatu ds. Budzetu i Finanséw Publicznych;

3) zastepca gtéwnego ksiegowego w zakresie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng w Urzedzie i gminnych jednostkach;

4) kierownikami referatéw w zakresie ustalonym niniejszym regulaminem;

5) stanowiskiem pracy ds. inwestycji i zamoéwien publicznych wchodzgcym w sktad Referatu ds. Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami
i Zamowien Publicznych oraz Inspektora Ochrony Danych w zakresie zadan zwigzanych z ochrong danych;

6) samodzielnym stanowiskiem pracy ds. gospodarki komunalnej;

7) samodzielnym stanowiskiem pracy ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

8) stanowiskiem pracy ds. rozliczen pracowniczych, windykacji podatkowej oraz kadr, wchodzgcym w strukture Referatu ds. Budzetu i
Finanséw Publicznych, w zakresie spraw zwigzanych ze stosunkami pracy i prowadzeniem dokumentacji pracowniczej;

9) samodzielnym stanowiskiem pracy Informatyka Urzedu;

10) samodzielnym stanowiskiem pracy Kierownika USC oraz ds. ewidencji ludnosci, dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ i ochrony
informacji niejawnych.

. Wa4jt moze upowazni¢ Sekretarza i Skarbnika, kierownikéw referatdw oraz innych pracownikéw Urzedu do realizacji niektérych swoich

zadan i kompetenciji.



§17. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz organizacja jego pracy, a w szczegdélnosci:

1) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie i koordynowanie jego dziatan;

2) nadzér nad przygotowywaniem i przeprowadzeniem wybordw i referenddw;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz petnienie roli koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

4) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli oraz skarg, wnioskow i petycji;

5) kontrola dyscypliny pracy w czasie pracy oraz po godzinach urzedowania nadzér nad zabezpieczaniem dokumentéw i pieczeci
urzedowych;

6) nadzoér redakcyjny i koordynacja prac nad opracowaniem Raportu o Stanie Gminy;

7) analiza potrzeb w zakresie prenumeraty prasy projektéw gazet i czasopism;

8) nadzér i koordynacja dziatan zwigzanych z redagowaniem i sktadem zawartosci Informatora Samorzadowego , WIADOMOSCI
KRZECINSKIE”;

9) administrowanie i aktualizowanie BIP;

10) analiza potrzeb i prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

11) opracowywanie projektéw zmian regulaminu;

12) przygotowywanie i nadzor projektéw zarzgdzen Wojta;

13) poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentéw bedacych w zasobach Urzedu Gminy Krzecin oraz dokumentéw przedstawionych przez
strone na potrzeby postepowan prowadzonych przez Urzad;

14) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na
terenie gminy;

15) nadzorowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem interpelacji i wnioskdéw radnych;

16) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen;

17) przyjmowanie ustnego oswiadczenia i sporzadzanie protokotfu ostatniej woli spadkodawcy;

18) nadzdér nad prowadzeniem spraw ochrony danych osobowych,

19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu;

20) opracowywanie zakresu czynnosci dla kierownikéw referatdw i samodzielnych stanowisk pracy;

21) nadzorowanie pracy komdrek organizacyjnych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;

22) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majatkowymi wojta, sekretarza, skarbnika, kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innych oséb zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym;

24) koordynacja i nadzor nad zakupem srodkéw trwatych w Urzedzie;

25) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta;

27) sprawowanie nadzoru nad organizacjq i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania;

28) planowanie przedsiewziecia ewakuacyjnego opracowanego w planach ewakuacyjnych Il i lll stopnia oraz nadzorowanie poszczegdlnych
zespotéw ewakuacyjnych;

29) wykonywanie zadan obronnych oraz z zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

30) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi kartami zadan operacyjnych.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem nastepujgcych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy:

1) stanowiskiem pracy kierownika Referatu ds. Kancelaryjno-Organizacyjnego i Os$wiaty w zakresie prowadzenia zadan organu
prowadzgcego Szkote Podstawowg w Krzecinie;

2) stanowiskiem pracy ds. promocji gminy i promocji zatrudnienia w zakresie prowadzenia strony internetowej: www.krzecin.pl oraz profili
gminnych w mediach spotecznos$ciowych (np. profil na FB);

3) stanowiskiem pracy ds. obstugi Rady Gminy i Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz dziatalnosci gospodarczej,
w zakresie obstugi Biura Rady Gminy;

4) samodzielnym stanowiskiem pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska i dziedzictwa kulturowego;

5) pomocniczym stanowiskiem pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska i dziedzictwa kulturowego;

6) samodzielnym stanowiskiem pracy ds. archiwum zaktadowego.

§18. 1. Sekretarz zastepuje Wajta pod jego nieobecnosc¢.

2. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

3. Podczas nieobecnosci Wéjta wypetnia wszystkie obowigzki przetozonego w zakresie spraw obronnych, OCi ZK.
4. Funkcja Zastepcy Wéjta moze by¢ wykonywana przez Sekretarza.

§19. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1) wykonywanie obowigzkow gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy;

2) kierowanie pracg Referatu ds. Budzetu i Finansdw Publicznych;

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznield innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) opracowywanie projektu budzetu;

7) wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j;

8) inicjowanie i nadzorowanie wszelkich dziatan Gminy zmierzajgcych do pozyskania srodkow finansowych;

9) zapewnienie kontroli finansowej dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych;

10) wspdtpraca z organami podatkowymi i finansowymi;

11) prowadzenie Rejestru Umoéw dla Urzedu Gminy w Krzecinie oraz petnienie roli administratora KSeF;

12) inicjowanie i wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem Gminy;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wéjta;
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14) zastepowanie i wykonywanie biezgcych czynnosci podczas nieobecnosci sekretarza;

15) wykonywanie zadan obronnych oraz z zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

16) realizacja powierzonych zadan zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi kartami zadan operacyjnych.

2. Skarbnika jako gtdwnego ksiegowego budzetu podczas nieobecnosci zastepuje osoba, ktérej Wéjt powierzyt zadania zastepcy gtéwnego
ksiegowego.

Rozdziat VI

PODZIAL ZADAN W OBREBIE REFERATU ds. BUDZETU | FINASOW PUBLICZNYCH

§20. Do wspodinych zadan referatu i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na
potrzeby organoéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takie
wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;

5) gromadzenie wytworzonej dokumentacji i przygotowanie jej do archiwizacji;

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

8) znajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie realizowanych zadan oraz jego wtasciwego zastosowania;

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woéjta;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw w zakresie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej;

11) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi Kartami Zadan Operacyjnych;

12) zastepowanie i wykonywanie czynnosci innego pracownika referatu, zgodnie z zakresem zadan, podczas jego nieobecnosci.

§21. Do zadan ds. Referatu Budzetu i Finansow Publicznych nalezy w szczegdélnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy i jego zmian w trakcie roku budzetowego oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Wojta;

2) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki i organu w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne;

4) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu;

5) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne;

6) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;

7) sprawowanie kontroli nad gospodarkg finansowg Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych i gminnych oséb prawnych;

8) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych;

9) prowadzenie ksigg rachunkowych;

10) prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

11) rozliczanie inwentaryzacji;

12) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego;

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

14) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem, ksiegowoscig, egzekucjg podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego
oraz innych podatkdw i optat pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy;

16) rozliczanie podatku VAT;

17) prowadzenie spraw ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu, w tym prowadzenie i obstuga PPK;

18) prowadzenie ewidencji pieczeci i kluczy Urzedu;

19) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

20) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania;

21) pobieranie opfat za wykonywanie kserokopii, w tym poswiadczonych dokumentéw;

22) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym rejestru udzielonych upowaznien i petnomocnictw;

23) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

24) prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgcji rolnej;

25) koordynacja i rozliczanie realizacji Programu Wspétpracy Gminy Krzecin z Organizacjami Pozarzagdowymi w zakresie zadan referatu oraz
analiza sprawozdan z wykonania zadan publicznych i ich obstuga finansowa;

26) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu;

27) prowadzenie kontroli wewnetrznej i zadan wynikajgcych z zarzadzenia wojta w sprawie kontroli zarzadczej;

28) opieka merytoryczna nad posiedzeniami statych komisji Rady Gminy - Komisji ds. Budzetu i Finanséw Publicznych oraz Komisji Rewizyjne;j.



Rozdziat VII

PODZIAL ZADAN W OBREBIE REFERATU ds. INWESTYCJI, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIMI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§22. Do zadan Kierownika Referatu ds. Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdélnosci:

1) nadzér i koordynacja realizacji zadan w obrebie referatu;

2) inicjowanie dziatan na rzecz modernizacji gminnej infrastruktury oraz poprawy jakosci i warunkéw zycia mieszkarncéw;

3) koordynacja prac nad przygotowaniem wnioskéw o wsparcie finansowe na realizacje inwestycji infrastrukturalnych oraz wspétdziatanie z
Referatem ds. Budzetu i Finanséw Publicznych w zakresie rozliczen finansowych zrealizowanych przedsiewzie¢;

4) koordynacja prac nad przygotowaniem wnioskdw o wsparcie finansowe na realizacje tzw. projektéw miekkich oraz wspétdziatanie z Referatem
ds. Budzetu i Finanséw Publicznych w zakresie rozliczen finansowych zrealizowanych przedsiewzie¢;

5) prowadzenie dziatan majgcych na celu uzyskanie wymaganych opinii oraz uzgodnien dla przygotowywanych projektéw inwestycyjno-
remontowych;

6) sporzgdzanie projektow planéw dla inwestycji i remontédw w zakresie infrastruktury komunalnej i obiektdw uzytecznosci publicznej oraz
biezgca koordynacja ich wdrazania i realizacji;

7) sporzadzanie zlecer i umoéw na wykonanie projektéow technicznych, realizacje zadan inwestycyjnych lub remontowych oraz nadzér inwestorski
lub autorski;

8) nadzdér nad prowadzonymi postepowaniami dotyczgcymi zamoéwien publicznych;

9) wspodtdziatanie z Waojtem i Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz
wspotudziat w tworzeniu strategii rozwoju gminy oraz opracowaniu dokumentéw planistycznych;

10) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

§23. Do wspdlnych zadan w/w referatu i stanowisk pracy w jego obrebie nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci
organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie materiatdéw i projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie realizowanych zadan;

2) pomoc i obstuga merytoryczna Rady, wtasciwych rzeczowo statych komisji Rady oraz gminnych jednostek pomocniczych w wykonywaniu ich
zadan statutowych;

3) planowanie, wnioskowanie i przygotowywanie inwestycji w zakresie modernizacji i rozbudowy gminnej infrastruktury;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;

5) gromadzenie wytworzonej dokumentacji i przygotowanie jej do archiwizacji;

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie realizowanych zadan oraz jego wtasciwego zastosowania;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw w zakresie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej;

9) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi Kartami Zadan Operacyjnych;

10) zastepowanie i wykonywanie czynnosci innego pracownika referatu, zgodnie z zakresem zadan, podczas jego nieobecnosci.

§24. Do zadan Referatu ds. Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie gminnych inwestycji i tzw. projektéw miekkich, w tym:

a) analizowanie potrzeb oraz inicjowanie zamierzen inwestycyjnych oraz opracowanie projektéw planéw inwestycyjnych uwzgledniajgcych
cele i kierunki rozwoju gminy okreslone w dokumentacji planistycznej;

b) gromadzenie wiedzy o Zrddtach i pozyskiwanie dofinasowania ze srodkéw unijnych oraz programoéw rzagdowych na realizacje potrzeb
inwestycyjnych na rzecz poprawy gminnej infrastruktury i przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych;

c) gromadzenie wiedzy o zrédtach i pozyskiwanie dofinasowania ze srodkéw unijnych, programéw rzagdowych na realizacje tzw. projektow
miekkich wynikajgcych z wnioskdw sotectw, sektora pozarzgdowego i mieszkaricéw Gminy oraz przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych,
koordynacja i obstuga dziatarh majgcych na celu pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych w ramach projektéw grantowych (np. granty
soteckie);

d) przygotowanie zaplanowanych zadan inwestycyjno-remontowych do realizacji;

e) przygotowanie dokumentéw formalno-prawnych niezbednych do uzyskania pozwolenia na budowe lub zgtoszenia robét budowlanych
(uzgodnienia, zgtoszenia, opinie, pozwolenia);

f) przygotowanie i opracowanie dokumentacji technicznej na wykonanie robot inwestycyjnych i remontowych w ramach zadan referatu
(inwentaryzacje obiektéw, projekty budowlane i wykonawcze, przedmiary, kosztorysy inwestorskie, specyfikacje techniczne wykonania
i odbioru robadt);

g) nadzdér nad inwestycjami i remontami oraz biezgce monitorowanie przebiegu robét w celu ustalenia ich postepu;

h) udziat w odbiorach koricowych z ramienia inwestora i przekazaniu obiektéw inwestycyjnych do eksploatacji;

i) kontrola stanu technicznego oddanych do uzytku inwestycji oraz dokonywanie przeglagddw gwarancyjnych w celu usuniecia usterek przez
wykonawce w ramach gwarancji nalezytego wykonania;

j) monitorowanie spetnienia warunkdow uzyskanego wsparcia finansowego na realizacje gminnych projektéw inwestycyjno-remontowych,
w tym osiggniecia deklarowanych wskaznikéw i trwatosci projektu;

k) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego, koordynowanie i nadzorowanie pracy inspektoréow branzowych;

I) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym wykorzystaniem srodkéw materiatowych i finansowych w ramach realizacji poszczegdlnych zadan
inwestycyjno-remontowych;

m)aprobowanie i parafowanie rachunkdéw i faktur pod kgtem ich zgodnosci z umowa wystawionych przez wykonawcéw;

n) prowadzenie dokumentacji realizowanych przez referat zadan inwestycyjno-remontowych;

0) opracowanie informacji o przebiegu realizowanych inwestycji;

p) prowadzenie ewidencji i nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych realizowanych bezposrednio prze gminne jednostki organizacyjne i
osoby prawne oraz przygotowanie w tym celu dokumentacji technicznej;

g) rozliczanie finansowe inwestycji;

2) prowadzenie spraw w zakresie zaméwien publicznych, w tym:



a) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz postepowan, do ktérych nie stosuje sie przepisow
wskazanej ustawy, zgodnie z zapisami ,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych”,

b) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

c) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

d) opracowywanie projektéw umdéw w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,

e) przesytanie drogg elektroniczng ogtoszen o zamdwieniach publicznych do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,

f) przekazywanie dokumentéw przetargowych pracownikowi, ktdry jest odpowiedzialny za strone internetowag Urzedu Gminy Krzecin
celem ich zamieszczenia,

g) publikowanie ogtoszen o zamdwieniach publicznych na stronie BIP oraz poprzez wywieszenie ich na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Krzecin,

h) sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz ofert
ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcow
wymaganych warunkéw dla potrzeb komisji przetargowej,

i) przedktadanie cztonkom komisji przetargowej i woéjtowi dokumentéw dotyczacych przeprowadzonego postepowania o zamdwienie
publiczne do zatwierdzenia,

j) sporzadzenie okresowych i rocznych informacji z realizacji zaméwien publicznych,

k) terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych faktur i rachunkéw przedktadanych przez
poszczegdlnych wykonawcdw oraz ich terminowe przekazywanie do Referatu ds. Budzetu i Finansdw Publicznych,

[) dbanie o terminowe zwroty wadium w prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego przez Urzad Gminy Krzecin,

t) dbanie o prawidtowe i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa dokonywanie zakupdw w ramach prowadzonych zadan, w tym
terminowe opisywanie zlecen, uméw, rachunkdw i faktur;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na realizacje zadan publicznych przez podmioty sektora pozarzagdowego w ramach
srodkow zaplanowanych na ten cel w budzecie Gminy;

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci (z wytgczeniem nieruchomosci administrowanych przez
jednostki organizacyjne i instytucje kultury), w tym:

a) prowadzenie gminnej ewidencji drég, gruntow i budynkow;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalnym zasobem mieszkaniowym Gminy;

c) prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stanu prawnego nieruchomosci gminnych, w tym drég publicznych;

d) kontrola i aktualizacja wpiséw w ksiegach wieczystych gminnych nieruchomosci;

e) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania, zbywania, wyceny i obcigzania nieruchomosci oraz oddania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste i trwaty zarzad;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg, najmem i uzyczeniem nieruchomosci;

g) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa pod publiczne drogi gminne;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem, scaleniem i rozgraniczeniem nieruchomosci;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacencka;

j) wspétdziatanie w zakresie gospodarowania nieruchomosciami z Zespotem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Krzecinie;

5) realizacja zadan zwigzanych z rolnictwem:

a) zatatwianie spraw i obstuga wnioskéw oraz interwencji rolnikéw dotyczgcych zadan referatu;

b) realizacja zadan zwigzanych z robotami melioracyjnymi;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofnieciem zezwolen na uprawe maku i konopi wtdknistych (prowadzenie rejestru
wydanych zezwolen);

d) prowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczaniem kwalifikacji rolniczych;

e) wspotdziatanie z Krajowym Srodkiem Wsparcia Rolnictwa, Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Powiatowym Lekarzem
Weterynarii oraz Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roélin i Nasiennictwa;

f) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan z tytutu klesk zywiotowych; prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami i statystyka rolng;

g) prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych drég gminnych, a zwtaszcza:

a) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

b) obstuga wnioskéw o wydanie warunkéw wtgczenia do drogi gminnej;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczeniem optat z tego tytutu;

d) prowadzenie spraw w zakresie biezgcego i zimowego utrzymania drég (naprawy, remonty);

e) wspétpraca z Wojewddzkim i Powiatowym Zarzgdem Drég w zakresie stanu drég wojewddzkich i powiatowych na terenie Gminy;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw w zakresie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej;
8) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi kartami zadan operacyjnych;
9) opieka merytoryczna nad Komisja ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz innymi komisjami Rady w zakresie zadan referatu.

Rozdziat VIII
PODZIAL ZADAN W OBREBIE REFERATU

ds. KANCELARYJNO-ORGANIZACYJNYCH | OSWIATY

§25. Do zadan Kierownika Referatu ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych i Oswiaty nalezy w szczegélnosci:

1) nadzor i koordynacja realizacji zadan w obrebie referatu;

2) monitorowanie i koordynacja obstugi klienta oraz pracy sekretariatu;

3) monitorowanie i koordynacja procesu wewnetrznego obiegu dokumentow;

4) monitorowanie i koordynacja pracy Biura Obstugi Rady;

5) monitorowanie i koordynacja zadan realizowanych na stanowisku pracy w zakresie promocji gminy i promocji zatrudnienia;



6) prowadzenie spraw oswiaty, w tym inicjowanie projektéw oraz podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskanie wsparcia
pozabudzetowego na rzecz poprawy warunkéw i jakos$ci nauczania i wychowania w Szkole Podstawowej w Krzecinie;

7) wspotdziatanie z Wojtem i Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy w zakresie
zadan referatu;

8) poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentéw bedgcych w zasobach Urzedu Gminy Krzecin oraz dokumentéw przedstawionych przez strone
na potrzeby postepowan prowadzonych przez Urzad;

9) redagowanie Informatora Samorzadowego , WIADOMOSCI KRZECINSKIE”;

10) petnienie funkcji petnomocnika ds. obstugi informatycznej podczas wyboréw i referendow;

11) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wdijta.

§26. Do wspodlnych zadan referatu i stanowisk pracy w jego obrebie nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci
organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie materiatow i projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepisdw prawa w zakresie realizowanych zadan;

2) pomoc i obstuga merytoryczna Rady, wtasciwych rzeczowo statych komisji Rady oraz gminnych jednostek pomocniczych w wykonywaniu
ich zadan statutowych;

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;

4) udziat i wspétpraca w dziataniach na rzecz pozyskiwania wsparcia finansowego na realizacje programow i projektéw zwigzanych z zakresem
zadan referatu;

5) gromadzenie wytworzonej dokumentacji i przygotowanie jej do archiwizacji;

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie realizowanych zadan oraz jego wtasciwego zastosowania;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja obowigzkéw w zakresie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej;

9) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi Kartami Zadan Operacyjnych;

10) zastepowanie i wykonywanie czynnosci innego pracownika referatu, zgodnie z zakresem zadan, podczas jego nieobecnosci.

§27. 1. Do zadan Referatu ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych i Oswiaty nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) prowadzenie sekretariatu Urzedu, tym m.in. obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, radiotelefonu i poczty elektronicznej;

b) prowadzenie spraw kancelaryjnych Urzedu, w tym czuwanie nad obiegiem dokumentéow i korespondencji w Urzedzie oraz prowadzenie
ksiegi korespondenc;ji;

c) obstuga ePUAP-u oraz skrzynki e-Doreczen;

d) nadzér nad gablotami ogtoszeniowymi w poszczegdlnych miejscowosciach i tablicami informacyjnymi w Urzedzie;

e) informowanie interesantéw o strukturze Urzedu oraz kierowanie ich do odpowiedniego ze wzgledu na charakter sprawy pracownika;

f) ustalanie harmonogramu spotkan i wyjazdoéw stuzbowych wdjta.

2) w zakresie spraw os$wiaty:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzgcego szkoty i placéwki oswiatowe;

b) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawach oswiaty z zakresu obowigzkdw ustawowych organu prowadzgcego;

c) wspdtpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny (Kuratorem Os$wiaty) i wspotdziatanie z kadrg kierowniczg gminnych placéwek
oswiatowych oraz innych gminnych jednostek organizacyjnych;

d) analiza przedstawionych przez kierownikéw gminnych szkét i placéwek oswiatowych arkuszy organizacyjnych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli i organizowaniem prac komisji konkursowych;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami nagradzania i odznaczania najbardziej zastuzonych dyrektoréw i nauczycieli szkét, dla
ktérych Gmina Krzecin jest organem prowadzgcym;

g) prowadzenie spraw dotyczgcych corocznej Nagrody Wéjta dla najlepszych uczniéw z terenu Gminy uczacych sie w Szkole Podstawowej
w Krzecinie oraz w szkotach ponadpodstawowych;

h) nadzér i koordynacja inwentaryzacji zasobéw oswiatowych w ramach Systemu Informacji Oswiatowej;

i) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych przez organ prowadzacy za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach
sprawdzianu koncowego klasy VIII szkoty podstawowej w szkotach, dla ktérych Gmina Krzecin jest organem prowadzgcym;

j) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli;

[) nadzér i koordynacja realizacji programéw oswiatowych;

m)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendidw za wyniki w nauce, osiggniecia artystyczne i sportowe;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i nauki oraz jego egzekucja;

0) przygotowywanie wnioskdw o dofinasowanie zadan z zakresu o$wiaty ze sSrodkdéw czesci oswiatowej subwencji ogdlne;j;

p) opieka merytoryczna i wspdtpraca ze statymi komisjami Rady Gminy: Komisjg ds. Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu oraz Komisjg ds.
Skarg, Wnioskdéw i Petycji;

3) w zakresie obstugi Biura Rady Gminy:
a) prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej Rady Gminy i jej statych komisji;
b) przygotowywanie we wspotpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie, materiatéw dotyczgacych projektow
uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow;
c) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych;
d) przygotowywanie, kolportaz i publikacja obwieszczen o zwotaniu sesji rady w tablicach informacyjnych i na stronie internetowej;
e) przygotowanie i publikowanie uchwat rady gminy w tablicach informacyjnych Urzedu oraz w gminnym Biuletynie Informacji Publicznej;
f) przygotowywanie materiatow do projektéw plandéw pracy Rady i jej komisji;
g) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;
h) sporzadzanie protokotéw z sesji;
i) prowadzenie ewidencji oraz obstuga interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;
j) obstuga medialna i fotograficzna sesji rady gminy;



k) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych;
[) prowadzenie rejestréw i zbiorow aktéw prawa miejscowego oraz przekazywanie ich do realizacji kierownikom referatow;
4) wspotpraca z organami sotectw, organizacja i obstuga zebran wiejskich, w tym wyboréw do organdéw sotectw (w tym sporzadzanie
protokotow);
5) prowadzenie spraw funduszu soteckiego (w przypadku jego wyodrebnienia w budzecie);
6) wspodtdziatanie z urzednikiem wyborczym w zakresie spraw zwigzanych z organizacja referendéw oraz wyboréw Prezydenta RP, wyboréw
do Sejmu i Senatu oraz wybordw do rad gmin, rad powiatéw i sejmikdéw wojewddztw oraz Europarlamentu,
7) prowadzenie rejestru oraz obstuga wnioskow, petycji i skarg mieszkancéw;
8) organizacja spotkan, narad i zebran organéw gminy z mieszkaricami, zwotywanych przez wéjta oraz przewodniczacego rady, w tym m.in.
sporzgdzanie protokotéw;
9) w zakresie dziatalnosci gospodarczej i promocji zatrudnienia:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskdéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;
c) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu, organizowaniu stazy, prac interwencyjnych i robét
publicznych;
10) w zakresie ochrony zdrowia i profilaktyki przeciwuzaleznieniowej:
a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
c) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych:
11) w zakresie spraw pracowniczych do zadan referatu nalezy gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
12) w zakresie promocji i wspotpracy gminy:
a) ustalanie rocznego kalendarza wydarzen oraz imprez gminnych,
b) nadzér nad przygotowaniem obchodoéw swiat i rocznic panstwowych oraz wazniejszych uroczystosci i wydarzen gminnych, w tym imprez
sportowych, rekreacyjnych i kulturalno-rozrywkowych;
c) wspodtpraca z sektorem pozarzgdowym, w tym prowadzenie gminnego rejestru organizacji pozarzagdowych,
d) przygotowanie projektéw Programu Wspodtpracy Gminy Krzecin z Organizacjami Pozarzagdowymi oraz monitorowanie ich realizacji po
uchwaleniu przez rade,
e) obstuga wnioskéw dotyczgcych matych inicjatyw lokalnych podejmowanych przez spofecznosci lokalne oraz organizacje sektora
pozarzadowego,
f) obstuga wnioskdw o objecie patronatem wadjta gminnych uroczystosci, wydarzen oraz imprez artystycznych i kulturalno-rozrywkowych,
g) obstuga wnioskdw o wsparcie finansowe uroczystosci, wydarzen oraz imprez artystycznych i kulturalno-rozrywkowych,
h) monitorowanie procesu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi, w tym m.in. w zakresie planowania na ten cel srodkéw w budzecie
i realizacji zadan publicznych wynikajacych z Gminnego Programu Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi;
i) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowej odznaki , Zastuzony dla Gminy Krzecin”,
j) wspodtpraca z mediami (prasa, radio, telewizja),
k) inicjowanie dziatan zwigzanych z promocjg gminy, w tym promocji lokalnego dziedzictwa kulturowego i waloréw naturalnego krajobrazu,
turystyki lokalnej oraz aktywnego i zdrowego trybu zycia poprzez uprawianie sportu i rekreacji,
I) sktad komputerowy zaproszen, plakatow oraz innych materiatéw informacyjnych i promocyjnych,
m)prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy Krzecin: www.krzecin.pl oraz profilu gminnego w mediach spotecznosciowych, np.
profilu na Fb.
2. Do innych zadan referatu, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa, nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji
Publicznej, w zakresie przydzielonych zadan,

2) realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw o ochronie danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

Rozdziat IX

ZAKRES ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§28. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Kierownika USC oraz ds. ewidencji ludnosci, dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ i
ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
2) prowadzenie statego rejestru wyborcow,
3) prowadzenie spraw z zakresu organizacji zgromadzen i zbidrek publicznych,
4) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
5) udostepnianie danych osobowych w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
6) gromadzenie wytworzonej dokumentacji i przygotowanie jej do archiwizacji;
7) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkdéw w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,
8) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi kartami zadan operacyjnych.
§29. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej nalezy w szczegélnosci:

1) wspdtpraca i wspotdziatanie z Zespotem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Krzecinie w realizacji zadarh gospodarki
komunalnej, a zwtaszcza:
a) utrzymania czystosci i porzagdku w gminie,
b) gospodarowania odpadami komunalnymi,
c) monitorowania organizacji zbiorowego dostarczenia wody i odprowadzania sciekdw oraz udzielania zezwolen w tym zakresie,
d) monitorowania realizacji zadania prowadzenia gminnej ewidencji zbiornikéw bezodptywowych;
2) organizacja przewozow autobusowych na terenie gminy na rzecz przeciwdziatania wykluczeniu komunikacyjnemu;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem drewna pozyskiwanego z nieruchomosci bedacych wtasnoscig Gminy Krzecin;

5) naliczanie i wymierzanie kar pienieznych za samowolne wycinanie drzew i krzewéw;

6) rejestracja i obstuga wydawanych zezwolen na utrzymywanie pséw ras agresywnych;

7) przygotowanie projektéw decyzji o czasowym odebraniu zwierzgt wiascicielowi i przekazaniu ich do schroniska;

8) prowadzenie rejestru oraz obstuga wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

9) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym aktualizowanie gminnego BIP w zakresie
prowadzonych spraw;

10) zastepstwo za pracownika na samodzielnym stanowisku pracy Kierownika USC oraz ds. ewidencji ludnosci, dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamosc i ochrony informacji niejawnych podczas jego nieobecnosci w zakresie:
a) przyjmowania wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wprowadzania i przestania do realizacji;
b) odbioru dowoddéw osobistych oraz przyjecia ich na stan w systemie RDO;
c) przyjmowania wnioskéw o zameldowanie oraz ich realizacji w systemie PESEL;

11) gromadzenie wytworzonej dokumentacji i przygotowanie jej do archiwizacji;

12 )wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

13) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi kartami zadan operacyjnych.

14) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez woijta.

§30. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki przestrzennej oraz ochrony srodowiska i dziedzictwa kulturowego naleizy w
szczegolnosci:

1) wspotdziatanie z Wojtem w okresleniu i planowaniu strategicznych kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, uwzgledniajgcych
uwarunkowania srodowiskowe i gospodarcze Gminy;

2) inicjowanie i realizacja dziatan planistycznych majacych na celu rozwéj Gminy oraz poprawe jakosci i warunkéw zycia mieszkancéw, w tym
monitorowanie aktualnosci dokumentéw planistycznych Gminy oraz ich zgodnosci z obowigzujgcym stanem prawnym;

3) udziat z ramienia Gminy w pracach oraz zapewnienie obstugi Gminnej Komisji Urbanistycznej;

4) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym:

a) przygotowanie projektdw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

b) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczgcych zagospodarowania terenu oraz
badanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

c) przygotowanie projektdw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji w tym
zakresie;

d) przygotowanie projektdow decyzji o stwierdzeniu wygasniecia lub uchyleniu decyzji administracyjnej;

e) prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzanie lub zmiane, gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych,
przechowywanie oryginatéw, w tym uchylonych i nie obowigzujgcych;

f) przygotowywanie zaswiadczen, opinii, wypisow i wyrysow z planu przestrzennego zagospodarowania i innych dokumentéw wydawanych
na podstawie planu przestrzennego zagospodarowania i studium uwarunkowan oraz kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
Krzecin;

5) prowadzenie spraw z zakresu budownictwa, a w tym m.in. prowadzenie rejestru otrzymanych pozwolen na budowe i uzytkowanie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw, nadawanie nieruchomosciom numeracji porzagdkowej;

7) przygotowanie projektéw decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

8) przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska;

9) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody;

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska oraz ochrony zabytkow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z le$nictwem i fowiectwem, w tym spraw wynikajgcych z prawa towieckiego oraz obstuga wnioskéw o
zaopiniowanie rocznych plandéw towieckich;

12) prowadzenie spraw z zakresu rewitalizacji obszaréw zdegradowanych na terenie Gminy;

13) realizacja zadan gminy wynikajgcych z prawa energetycznego; w tym planowanie, organizacja i ocena funkcjonowania zaopatrzenia w
energie elektryczng i paliwa gazowe na terenie gminy;

14) gromadzenie wiedzy o zasobach naturalnych i kulturowych Gminy oraz ochrona posiadanego przez Gmine dziedzictwa naturalnego i
kulturowego;

15) prowadzenie spraw dotyczacych uzyskania wymaganych prawem opinii oraz uzgodnien dla projektowanych przedsiewzie¢ inwestycyjnych
w zakresie zadan w/w stanowiska pracy;

16) wspdtdziatanie z Wéjtem i Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy oraz
wspoétudziat w tworzeniu strategii rozwoju gminy i opracowaniu dokumentdéw planistycznych;

17) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkow w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

18) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi kartami zadan operacyjnych;

19) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wajta.

§31. Do zadan radcy prawnego nalezy sprawowanie obstugi prawnej gminy w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, a
w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktdw prawnych, w tym uchwat Rady i Zarzgdzen Wajta oraz umow,

2) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz organow Gminy, Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) sprawowanie zastepstwa procesowego w postepowaniu sgdowym, administracyjnym, zabezpieczajgcym i egzekucyjnym,

5) prowadzenie porad i szkolen dla pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wtasciwej interpretacji i stosowania
przepisdw prawa w realizacji powierzonych im zadan.
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§32. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy informatyka urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i wdrazanie przedsiewzie¢ informatycznych w Urzedzie;

2) zapewnienie bezpieczeristwa informatycznego;

3) wdrazanie i eksploatacja systemow komputerowych w Urzedzie;

4) planowanie i zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania;

5) wdrozenie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu informacji;

6) wykonywanie obowigzkéw administratora sieci, w tym administrowania siecig komputerowg Urzedu;

7) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowg, usuwanie uszkodzen sprzetu komputerowego (biezgca konserwacja urzadzen i
sprzetu), w tym opieka i monitoring stacji roboczych oraz weryfikacja oprogramowania;

8) instalacja oprogramowania i ustug na serwerach i stacjach roboczych;

9) ochrona i administrowanie serwerami sieciowymi;

10) zarzadzanie dokumentacjg informatyczng, w tym sporzadzanie protokotéw przekazania i zdania sprzetu informatycznego oraz jego
likwidacji;

11) nadzér nad bezpieczernstwem i ochrona danych w systemach informatycznych;

12) tworzenie kopii zapasowych danych oraz bezpieczne ich przechowywanie;

13) zarzadzanie kontami poczty elektronicznej i kontami uzytkownikéw;

14) zarzgdzanie i nadzoér nad ustugami telefonicznymi i internetowymi;

15) zarzadzanie centralg telefoniczng Urzedu, w tym przydzielanie wewnetrznych numerdw;

16) wspotpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnych, w tym prowadzenie dokumentacji (umowy, zamdwienia, reklamacje, gwarancje,
faktury);

17) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zachowania bezpieczenstwa informatycznego;

18) techniczne przygotowanie i obstuga spotkan, konferencji, prezentacji multimedialnych,

19) sktad komputerowy zaproszen, plakatéw i innych materiatéw informacyjnych;

20) petnienie funkcji petnomocnika ds. obstugi informatycznej podczas wyboréw i referendéw;

21) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu oraz Internetu szerokopasmowego;

22) gromadzenie wytworzonej dokumentacji i przygotowanie jej do archiwizacji;

23) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw w zakresie spraw obronnych, zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilnej;

24) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi kartami zadan operacyjnych.

§33. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;

2) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie klasyfikacji i przekazywania akt do archiwum
zaktadowego;

3) przyjmowanie z poszczegdlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy akt oraz sprawdzanie ich zgodnosci ze spisem
zdawczo-odbiorczym;

4) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatdw tworzacych zaséb archiwalny oraz ich przekazywanie witasciwym archiwom
panstwowym;

5) przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczanie materiatéw archiwalnych wchodzgcych w sktad gminnego zasobu
archiwalnego;

6) udostepnianie akt oraz innej dokumentacji znajdujgcych sie w zasobach archiwum do celéw stuzbowych i badawczych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi;

7) monitorowanie warunkéw przechowywania zasobu archiwalnego w zakresie ogdlnego porzadku i tadu pomieszczen archiwum oraz
odpowiedniej temperatury i wilgotnosci powietrza;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw w zakresie spraw obronnych, zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

§34. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy Krzecin;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony;

3) prowadzenie spraw z zakresu Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, kart realizacji zadan operacyjnych i ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym opracowanie planu zarzadzania
kryzysowego gminy i jego biezgca aktualizacja;

5) nadzér nad zespotem zabezpieczenia stanowiska kierowania Wéjta Gminy Krzecin;

6) realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych, a w tym m.in. opracowywanie i aktualizowanie
dokumentéw (planu) akcji kurierskiej oraz jej przeprowadzenie;

7) organizacja oraz prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Wéjta;

8) prowadzenie ewidencji infrastruktury cywilnej gminy Krzecin dla potrzeb obronnych oraz realizacji zadan panstwa;

9) organizacja i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

10) wystepowanie do WKU z wnioskami o przeznaczenie do stuzby w formacjach OC pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

11) reklamowanie na wniosek z urzedu wtadz gminy oraz radnych gminy od obowigzku powszechnej stuzby wojskowej;

12) reklamowanie na wniosek pracownikow urzedu gminy od obowigzku powszechnej stuzby wojskowej;

13) wspdtpraca z sitami zbrojnymi RP oraz sitami zbrojnymi panstwa sojuszniczych w ramach HNS;

14) przygotowanie i zapewnienie skutecznego dziatania terenowego systemu ostrzegania i alarmowania oraz informowania ludnosci;

15) wnioskowanie o nadawanie przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych osobom wytypowanym do formacji OC;

16) wnioskowanie o naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci, w tym opracowywanie projektow decyzji
administracyjnej o natozeniu obowigzku Swiadczen osobistych lub rzeczowych oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji w tym
zakresie;

17) ustalanie potrzeb w zakresie tgcznosci alarmowania w celu uprawnienia kierowania sitami OC w sytuacjach kryzysowych;
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18) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen specjalnych i zaopatrzenia w wode;

19) zaopatrywanie formacji OC w sprzet, umundurowanie i materiaty oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

20) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg sprzetem OC w zaktadach pracy, gminnych jednostkach organizacyjnych i instytucji kultury;

21) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki magazynowej Srodkéw materiatowych i sprzetu obrony cywilnej;

22) monitorowanie, analiza i opracowywanie prognoz dotyczgcych wystepowania zagrozen nadzwyczajnych na terenie gminy;

23) alarmowanie, ostrzeganie i informowanie ludnosci gminy o wszelkich zagrozeniach;

24) zaktadanie i aktualizowanie baz danych o sitach i Srodkach ratowniczych;

25) planowanie zarzadzania kryzysowego we wszystkich fazach dziatalnosci antykryzysowej,

26) organizowanie ewakuacji ludnosci gminy zgodnie z planami ewakuacji drugiego i trzeciego stopnia;

27) organizowanie systemu alarmowania, tgcznosci i wspétdziatania miedzy podmiotami uczestniczagcymi w dziataniach ratowniczych;

28) udziat w akcjach ratowniczych;

29) prowadzenie kancelarii informacji niejawnej Urzedu;

30) wspodtpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych, Sitami Zbrojnymi RP, w tym z Wojskowg Komendga Uzupetnien;

31) gromadzenie wytworzonej dokumentacji i przygotowanie jej do archiwizacji;

32) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta. wspétpraca z pracownikiem zatrudnionym na samodzielnym
stanowisku pracy ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zastepowanie go w razie jego nieobecnosci.

§35. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej nalezy:

1) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej oraz z aktéw wykonawczych do tej ustawy, w tym
miedzy innymi:
a) przygotowanie projektdw porozumien i projektdw decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,
b) organizowanie wspdtpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze miasta,
c) przygotowanie oceny wykonania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze miasta przez podmioty ochrony ludnosci, z
ktdrymi zawarto porozumienie lub wobec ktérych wydano decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,
d) przygotowanie projektéw zalecen odnosnie rodzajow i ilosci zasobdw ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty,
e) udzielenie pomocy w przygotowaniu podmiotdw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet i Srodki ochrony,
f) ewidencjonowanie podmiotdéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze gminy,
g) planowanie, organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie
programow edukacyjnych majgcych na celu przygotowanie do realizowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy,
h) organizowanie i utrzymanie gminnych systeméw wykrywania zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o
zagrozeniach,
i) planowanie liczby i pojemnosci obiektéw zbiorowej ochrony,
j) prowadzenie spraw o uznaniu obiektdw budowlanych za budowle ochronne oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia,
k) przygotowanie polecen udostepniania budowli ochronnych, udzielania pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz
informowanie ludnosci o umiejscowieniu obiektéw zbiorowej ochrony,
I) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony,
m) uzgadnianie z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej zasobdéw gminy przeznaczonych do wspédtdziatania na
obszarze powiatu,
n) nadzdér nad gminnymizasobami ochrony ludnosci oraz infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilne;j
oraz zaopatrzenia w wode,
o) nadzér nad utrzymaniem, modernizacjg i budowg na obszarze gminy, infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej, w tym budowli ochronnych,
p) zamawianie, utrzymanie, ewidencja, dystrybucja i rotacja zasobéw magazynowych gminy z OLi OC,
g) wnioskowanie w imieniu Wéjta do Starosty o wydanie kart mobilizacyjnych obrony cywilnej dla podmiotéw ochrony ludnosci.
r) planowanie zadan w zakresie obrony cywilnej oraz przygotowywanie stosownych zarzgdzen Szefa OC Gminy;
2) wspotdziatanie z Policjg w sprawach bezpieczenstwa i porzadku publicznego w Gminie;
3) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;
4) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o broni i amunicji;
5) wykonywanie zadan opisanych w ,Polityce zarzgdzania ciggtoscia dziatania” i innych dokumentach urzedu Gminy w Krzecinie;
6) gromadzenie wytworzonej dokumentacji i przygotowanie jej do archiwizacji;
7) realizacja powierzonych zadan, zgodnie z wykazem zadan operacyjnych i opracowanymi kartami zadan operacyjnych;
8) wspodtpraca z pracownikiem zatrudnionym na samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz
zastepowanie go w razie jego nieobecnosci.

Rozdziat X
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM

DO ZAtATWIANIA SPRAW
§36. Zarzadzenia, decyzje i pisma wychodzgce z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan z zakresu akt stanu cywilnego.

§37. Wéjt moze upowaznié Sekretarza Gminy lub innych pracownikéow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu oraz
udzieli¢ im petnomocnictwa do podpisywania pism i dokumentdw wychodzgacych z Urzedu lub petnomocnictwa do wykonywania jednorazowych
czynnosci.
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Rozdziat XI

KONTROLA WEWNETRZNA

§38. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne
komorki organizacyjne i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

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

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;
6) skutecznosci.

§40. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobdéw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§41. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

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

3) dorazna - rewizyjna, inspekcyjna, wynikajgca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach;

4) sprawdzajgce (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komadrki organizacyjnej lub stanowiska.

§42. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie

dziatalnosci kontrolowanej komaérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow

okreslonych w §37.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
3. Jako dowdéd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg by¢é wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§43. Kontroli dokonuja:

1) Wjt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta w odniesieniu do kierownikdéw poszczegdlnych komédrek
organizacyjnych lub stanowisk pracy (w tym stanowisk samodzielnych);
2) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow;
3) Radca Prawny - kontrole wstepng w zakresie sporzgdzanych projektow aktow prawnych i umow.
§44. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty jej zakoriczenia, protokdt pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komarki lub stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych);

3) daty rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

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

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Waijt.

§45. 1. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko,
osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

2. Protokoét kontroli sporzgdza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi Sekretarz, a
trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

§46. W przypadku braku uchybiert mozna odstgpic¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do sporzgdzenia notatki stuzbowej zawierajgcej co
najmniej elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego, o ktérych mowa w §44 ust.2, pkt 1-5.
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Rozdziat XII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZAtATWIANIE SKARG

| WNIOSKOW | UDZIELANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§47. 1. W4jt lub Sekretarz przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania Urzedu w kazdy poniedziatek tygodnia
w godzinach 10.00-16.00.

2. W przypadku, gdy dzien przyjmowania skarg i wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, Wéjt lub Sekretarz przyjmuja skargi i wnioski
w nastepnym dniu roboczym w godzinach pracy Urzedu.

3. Wymienione wyzej osoby udzielajg tez informacji publicznych okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz postanawiaja
na wniosek zainteresowanych o udostepnieniu dokumentdéw zawierajgcych dane o charakterze publicznym.
4. Przyjmujac skargi i wnioski sporzgdza sie protokét z ich przyjecia.

§48. 1. Prowadzenie rejestru wnioskéw i skarg radnych oraz dokonywanie okresowej ich analizy wchodzg w zakres zadan stanowiska pracy ds.
obstugi Rady Gminy i Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz dziatalnosci gospodarczej

2. Prowadzenie rejestru wnioskéw i skarg mieszkarncéw oraz dokonywanie okresowej ich analizy wchodzg w zakres stanowiska pracy ds. obstugi
Rady Gminy i Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz dziatalnosci gospodarcze;j.

3. W rejestrach, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2, oznacza sie rodzaje spraw symbolem ,S” - skarga, ,W” - wniosek, a skargi wnoszone przez
radnych dodatkowo literg ,r”.

§49. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna stanowigca zatgcznik do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje o charakterze poufnym lub tajnym regulujg odrebne przepisy.

3. W celu nalezytego powiadomienia obywateli o zasadach organizacji i dziatania Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:
1) tablica informujgca o godzinach pracy Urzedu, dniach przyje¢ interesantéow przez Wajta lub Sekretarza Gminy oraz o rozmieszczeniu
poszczegblnych komérek organizacyjnych,
2) tabliczki przed wejsciem do pomieszczen biurowych okreslajgce nazwisko pracownika, jego stanowisko stuzbowe i zakres zatatwianych
spraw.

Rozdziat XIlI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL | ZARZADZEN

§50. 1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowujg merytorycznie pracownicy Urzedu, do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaty lub
zarzadzenia.

2. W uzasadnionych merytorycznie przypadkach Sekretarz ustala pracownika Urzedu odpowiedzialnego za merytoryczne opracowanie projektu
uchwaty lub zarzadzenia.

3. Sporzadzony projekt uchwaty lub zarzgdzenia oraz ich merytoryczna tre$é podlegajg opinii radcy prawnego Urzedu pod wzgledem zgodnosci
Z przepisami prawa.

4. Projekt uchwaty lub zarzadzenia, powodujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy, winien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem i przez niego
parafowany.

5. Projekt zarzgdzenia wraz z uzasadnieniem, podpisem witasciwego merytorycznie pracownika, ktéry jest jego autorem, oraz wstepng opinig
radcy prawnego i ewentualnym podpisem Skarbnika, zgodnie z ust. 4, przedktada sie wojtowi za posrednictwem Sekretarza.

6. Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem, podpisem wtasciwego merytorycznie pracownika, ktéry jest jego autorem, oraz wstepng opinig radcy
prawnego i ewentualnym podpisem Skarbnika, zgodnie z ust. 4, przedktada sie wojtowi za posrednictwem kierownika Referatu ds.
Kancelaryjno-Organizacyjnych i Oswiaty, w sktad ktérego wchodzi stanowisko pracy zwigzane z obstugg Rady.

7. Nadzdr nad przygotowaniem projektéw uchwat i zarzgdzen na poszczegdlnych etapach, zgodnie z ust. 1-6, wraz z ich uzasadnieniem, podpisem
wiasciwego merytorycznie pracownika, ktory jest ich autorem, oraz wstepng opinig radcy prawnego i ewentualnym podpisem Skarbnika,
zgodnie z ust. 4, sprawuje Sekretarz.

Rozdziat XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§51. 1. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie okresla odrebny ,Regulamin pracy” ustanowiony przez Woéjta w drodze zarzadzenia.
2. Integralng czescig niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest graficzny Zatacznik Nr 2 - ,,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Krzecin”.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 15/2026 Wéjta Gminy Krzecin z dnia 12 lutego 2026 r.
w prawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzecin

wWOJT

~

Samodzielne stanowisko pracy
Kierownika USC

— oraz ds. ewidencji ludnos$ci, dokumentow

stwierdzajacych tozsamosc¢ i ochrony
informacji niejawnych.

)
)

a) Samodzielne stanowisko pracy ds.

zagospodarowania przestrzennego, ochrony
srodowiska i dziedzictwa kulturowego.
b)Pomocnicze stanowisko pracy ds.

I
SKARBNIK

KIEROWNIK REFERATU
ds. Budzetu i Finanséw Publicznych

/ Referat ds. Budzetu i Finansow \

Publicznych:

zagospodarowania przestrzennego, ochrony:
srodowiska i dziedzictwa kulturowego.

VAN

-~
= Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki
komunalnej.

o J

4 )
- Samodzielne stanowisko pracy

informatyka urzedu

- J

/ N\
- Samodzielne stanowisko pracy

ds. ochrony ludno$ci i obrony cywilnej
g J

Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych
i zarzadzania kryzysowego

1. Zastepca glownego ksiggowego,
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

2. Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej,

3. Stanowisko ds. podatkow
i optat lokalnych od oséb prawnych
oraz ksiggowosci podatkowej,

4. Stanowisko ds. podatkow
i optat lokalnych od o0s6b fizycznych,

5. Stanowisko pracy ds. obstugi
administracyjno-kasowej
i rozliczania podatku VAT,

6. Stanowisko pracy

ds. rozliczen pracowniczych,
windykacji podatkowej oraz kadr,

KIEROWNIK REFERATU
ds. Inwestycji,
Gospodarki Nieruchomosciami,

i Zaméwien Publicznych

/

Stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego.

" /

\

Referat ds. Inwestycji,
Gospodarki
Nieruchomosciami,

i Zamowien Publicznych:

. Stanowisko pracy

ds. inwestycji i zamowien
publicznych,

. Stanowisko pracy ds.

drogownictwa, rolnictwa,
przygotowania wnioskow i
projektow oraz

rozliczen realizowanych
przedsiewzigé.

\

KIEROWNIK REFERATU
ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych
i O$wiaty
(w zakresie zadan organu prowadzacego Szkotg
Podstawowa w Krzgcinie)

Referat ds. Kancelaryjno-
Organizacyjnych i Oswiaty:

1. Pomocnicze stanowisko
pracy ds. obshugi
sekretariatu,

2. Stanowisko pracy
ds. obstugi Rady Gminy
i Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz
dziatalnos$ci gospodarczej,

SEKRETARZ

(w zakresie obstugi Biura Rady Gminy)
3. Stanowisko pracy
ds. promocji gminy oraz
promocji zatrudnienia.

(w zakresie prowadzenia strony:
www. krzecin.pl oraz prowadzenia profili

/

gminnych w mediach spotecznosciowych (np.
K profil na FB) /

4 N
RADCA PRAWNY
o J
4 )
Inspektor
Ochrony Danych
- J
(" PION OCHRONY: )
1. Pracownik kancelarii
materiatow niejawnych
2. Petnomocnik ds. ochrony
anormacii niejawnych j
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