Zarzadzenie Nr 12/2015
Wijta Gminy Krempna
z dnia 10 marca 2015 r.

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy
Krempna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Krempna nadanym Zarzadzeniem Nr 37/2013
Wojta Gminy Krempna z dnia 28 czerwca 2013 r. wprowadza sie nastepujace Zmiany:

1. W Rozdziale [II. STRUKTURA URZEDU GMINY § 6 otrzymuje brzmienie:
»§ 6 Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obslugi obywateli

ustanawia si¢ nastgpujacg strukture organizacyjna:

1. Wéjt Gminy.

2. Sekretarz Gminy — znakowanie pism UG.

3. Stanowisko pracy d/s obstugi organéw Gminy — znakowanie pism RG, UG.

4. Stanowisko pracy d/s wojskowych, obrony cywilnej i promocji gminy— znakowanie pism
UG.

5. Stanowisko pracy d/s obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego — znakowanie pism UG, USC.
6. Skarbnik Gminy — gléwny ksiggowy budzetu — znakowanie pism BF.

7. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — znakowanie pism BF.

8. Stanowisko d/s ksiggowosci, kasjer — znakowanie pism BF.

9. Stanowisko d/s wymiaru podatkéw oraz ksiggowosci podatkowej — znakowanie pism BF.
10. Stanowisko d/s ksiggowosci ptacowych, rozliczen z US, ZUS, ksiggowanie — znakowanie
pism BF.

11. Stanowisko pracy d/s budownictwa, planowania przestrzennego — znakowanie pism UG.
12. Stanowisko d/s rolnictwa, ochrony przyrody i dodatkow mieszkaniowych — znakowanie
pism UG.

13. Stanowisko d/s gospodarki gruntami — znakowanie pism UG.

14. Stanowisko d/s ochrony srodowiska, inwestycji w ochronie $rodowiska i pozyskiwania
srodkow pomocowych na inwestycje gminne — znakowanie pism UG.

15. Stanowisko d/s zaméwien publicznych, pozyskiwania srodkow pomocowych, unijnych na
inwestycje gminne — znakowanie pism UG.

16. Informatyk — znakowanie pism UG.”

2. W Rozdziale IV. ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 9 otrzymuje brzmienie:

»§ 9 Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy nalezy biezace koordynowanie pracg Urzedu,
prowadzenie spraw ogolno - organizacyjnych, zapewnienie warunkéw sprawnego



funkcjonowania Urzedu, prowadzenie spraw kadrowych Urzedu, prowadzenie spraw z zakresu
o$wiaty, pelnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej, penienie funkcji urzednika
wyborczego - zapewnienie warunkéw sprawnego przeprowadzenia wyboréw na terenie Gminy
Krempna oraz prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.”

3. § 10 otrzymuje brzmienie:

»§ 10 Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s obstugi organéw Gminy nalezy przygotowanie
oraz obstuga przedsigwzie¢ zwigzanych z dzialalnoscia organow Gminy, wdrozenie uchwat
Rady, nadzér nad ich wykonywaniem, prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, wspdlpraca
z jednostkami pomocniczymi gminy (solectwami), wspétdziatanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi, obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie spraw z zakresu
dziatalnosci gospodarczej (CEIDG) oraz obstuga sekretariatu Urzedu.”

4. § 11 otrzymuje brzmienie:

»§ 11 Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s wojskowych, obrony cywilnej i promocji
gminy nalezg sprawy rejestracji przedpoborowych, zadania dotyczace obrony cywilnej,
ochrony ludnosci i zabezpieczenia kryzysowego, prowadzenie kancelarii tajnej, wspotdziatanie
z Policja, Strazg Pozarng i innymi jednostkami organizacyjnymi, zezwolenia na sprzedaz napoi
alkoholowych, promocja gminy, prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow.”

5. W § 12 dopisuje si¢ zdanie w brzmieniu:
~Prowadzenie archiwum urzgdu oraz pelnienie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.”

6. W § 18 dopisuje sie zdanie w brzmieniu:
»Zamawianie opatu do kotlowni znajdujacych si¢ w gminnych budynkach uzytecznosci
publicznej.”

7. § 19 otrzymuje brzmienie:

»§ 19 Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s rolnictwa, ochrony przyrody i dodatkéw
mieszkaniowych naleza sprawy rolnictwa z zakresu wlasciwosci gminy, prowadzenie spraw
w zakresie gospodarki odpadami w gminie, prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan
wynikajacych z art. 72 i 76 ustawy Prawo wodne, sprawy z zakresu ochrony przyrody,
dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych oraz prowadzenie spraw z zakresu
ochrony zdrowia, wspotdziatanie z SPGOZ w Krempne;j.”

8. § 20 otrzymuje brzmienie:

»§ 20 Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s gospodarki gruntami nalezy ewidencja
nieruchomosci i budynkéw, podziat nieruchomosci, prowadzenie dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej, a takze sprawy gospodarowania nieruchomosciami oraz komunalizacji mienia
1 gospodarowanie nim, sprawy regulowania stosunkéw wodnych na gruncie oraz prowadzenie
spraw z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi i mieszkaniowymi na terenie gminy.”



9. § 21 otrzymuje brzmienie:

»§ 21 Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw ochrony srodowiska, inwestycji
w ochronie $rodowiska i pozyskiwania $rodkéw pomocowych, naleza sprawy ochrony
srodowiska, opracowanie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw pomocowych inwestycji
prowadzonych przez gming, koordynacja opracowanych projektéw i zadan finansowanych ze
srodkow  akcesyjnych, prowadzenie spraw dotyczacych decyzji o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzieé, sprawy zwigzane z gospodarka sciekowa
w gminie Krempna, sprawy ochrony przyrody oraz wydawanie zezwolen na usunigcie drzew
1krzew6w z terendéw nieruchomosci, a w przypadku gdy nieruchomosé jest wpisana do rejestru
zabytkow za zgodg Wojewody.”

10. § 22 otrzymuje brzmienie:

»§ 22 Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s zamowien publicznych, pozyskiwania
srodkow pomocowych na inwestycje gminne oraz funduszy unijnych nalezg sprawy z zakresu
przygotowania i przeprowadzania postgpowan przetargowych, ewidencji udzielonych
zamOwien publicznych oraz opracowywanie wnioskéw i dokumentacji dotyczacych
pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych $rodkéw pomocowych na realizacje inwestycji
i programow gminnych, prowadzenie spraw z zakresu partnerstwa publiczno — prywatnego oraz
prowadzenie spraw z zakresu kultury i sztuki, sportu oraz turystyki i wypoczynku na terenie
gminy.”

11. § 23 otrzymuje brzmienie:

»§ 23 Do zakresu dzialania Informatyka nalezy obstuga informatyczna stanowisk
komputerowych w Urzgdzie Gminy polegajaca miedzy innymi na zarzadzaniu
i administrowaniu istniejaca siecig komputerowa oraz urzgdzeniami  sieciowymi,
administrowanie serwerem, przeglady i konserwacje sprzetu komputerowego, instalowanie
systemow i programéw komputerowych, wsparcie techniczne w rozwiazywaniu problemow
z oprogramowaniem oraz sprzetem, pelnienie funkcji administratora  systeméw
informatycznych.”

12. § 24 otrzymuje brzmienie:

»§ 24 Do zadan stanowisk pracy o ktorych mowa w § 7 i 8 naleza:

- konserwator elektryk - sprawy konserwacji i biezace naprawy urzadzen w obiektach
komunalnych gminy i w jednostkach podlegtych Gminie,

- kierowca - dowo6z i odwo6z uczniéw do Zespotu Szkét w Krempnej,

- opiekun uczniéw - opieka uczniéw podczas dowozu i odwozu uczniéw do Zespotu Szkot

w Krempne;j,

- sprzataczka - utrzymanie czystosci w budynkach Gminy zajmowanych na pomieszezenia
biurowe Urzedu i na zewnatrz woké! budynkow.”

13. § 25 otrzymuje brzmienie:

~§ 25 Wojt Gminy na podstawie niniejszego Regulaminu, Statutu Gminy oraz innych
obowiazujacych przepisow prawa ustala szczegdlowe zakresy przydzialu obowigzkow
kazdemu zatrudnionemu pracownikowi na danym stanowisku pracy.”



14. Skresla § 26.

15. Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:

»WYKAZ ZASTEPSTW
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W KREMPNEJ
W RAZIE URLOPU I INNYCH NIEOBECNOSCI

L.p. Stanowisko Kto zastepuje
I Sekretarz Gminy na podstawie im. upowaznienia
2. Inspektor ds. wojskowych, OC i promocji gminy Podinspektor ds. obstugi organow gminy,
Kierownik USC
3. Podinspektor ds. obslugi organéw gminy Inspektor ds. wojskowych, OC i promocji gminy
4. | Kierownik USC, Wojt Gminy,
stanowisko do ewidencji ludnosci, dowody osobiste Inspektor ds. wojskowych, OC i promocji gminy
5. | Podinspektor ds. zamowien publicznych Inspektor ds. budownictwa, planowania przestrzennego,
i pozyskiwania $rodkow pomocowych, unijnych na inwestycje gminne Podinspektor ds. ochrony $rodowiska
i pozyskiwania $rodk6w pomocowych na inwestycje gminne
6. Inspektor ds. gospodarki gruntami Inspektor ds. budownictwa, planowania przestrzennego
7. Inspektor ds. budownictwa, planowania przestrzennego Podinspektor ds. zamowien publicznych
i pozyskiwania srodkow pomocowych, unijnych na inwestycje
gminne,
Inspektor ds. gospodarki gruntami
. Inspektor ds. rolnictwa, ochrony grunt. rolnych, ochrony przyrody Podinspektor ds. ochrony srodowiska
i pozyskiwania srodkow pomocowych na inwestycje gminne
Q. | Podinspektor ds. ochrony srodowiska Inspekior ds. rolnictwa, ochrony grunt. rolnych, ochrony przyrody,
i pozyskiwania $rodkéw pomocowych na inwestycje gminne Podinspektor ds. zaméwien publicznych
1 pozyskiwania srodkéw pomocowych, unijnych na inwestycje
gminne
10. | Skarbnik Gminy na podstawie im. upowaznienia
11. | Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej Referent ds. ksiegowosci (rozliczenia placowe z US, ZUS)
12. | Referent ds. ksiggowosci (rozliczenia placowe z US, ZUS) Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
13. | Referent ds. ksiggowosci, kasjer Inspektor ds. wymiaru podatkow oraz ksiggowosci podatkowej
14. | Inspektor ds. wymiaru podatkow oraz ksiggowosci podatkowe] Referent ds. ksiggowosci, kasjer”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




