ZARZADZENIE NR 23/2026
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 6 maja 2026r.

w sprawie zmiany zalacznika do Zarzadzenia Nr 47/2025 Wéjta Gminy Kruklanki
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2025 1. poz. 1153 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:
§ 1.
W Zarzadzeniu Nr 47/2025 Woéjta Gminy Kruklanki z dnia 8 wrzesnia 2025 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kruklankach, w zalaczniku zarzadzenia,
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W Rozdziale 4 - Struktura organizacyjna urzedu, w § 14 tabela stanowisk otrzymuje

brzmienie:

L.p. STANOWISKO Symbol komérki
1. Wojt W
2. Sekretarz OR
REFERAT FINANSOWY

Skarbnik Gminy RF
4. Z-ca Skarbnika Gminy RF
5. d/s ksiggowosci budzetowej RF
6. d/s wymiaru naleznosci pieni¢znych i obstugi kasowe;j RF
7. d/s ksiggowosci i windykacji RF
WIELOOSOBOWE STANOWISKA:
GOSPODARKA KOMUNALNA:
8. d/s gospodarki komunalnej GKM
9. d/s gospodarki komunalnej GKM-I
10. d/s gospodarki komunalnej GKM-II
11. d/s pomocniczych i obstugi: konserwator, robotnik gospodarczy, sprzataczka
SAMODZIELNE STANOWISKA:
12. d/s obywatelskich i USC SO
(wchodzi w sktad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony) usc
13. d/s inwestycji i zamowien publicznych 1ZP
14. d/s planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami PPN
15. ds. obshugi rady, wybor6éw i innych zadan OR-1
16. d/s organizacyjnych i kadr OR-II
17. archiwista AZ
18. d/s pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowych, promocji gminy i informatyki PSI
(wchodzi w sktad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony)
19. d/s bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego BZK
20. Inspektor ochrony danych 10D
(wchodzi w sktad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony)




PION OCHRONY tworza:

20.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

21.

. . OIN
Administrator systemu teleinformatycznego

22.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

W Rozdziale 5 Podstawowe zadania komorek organizacyjnych w § 18 dodaje si¢ pkt
12, ktéry otrzymuje brzmienie:

,»12) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Umow — aktualizacja i publikacja
informacji o umowach.”

W Rozdziale 7 Zadania referatu, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy §
24 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1.Wieloosobowe stanowisko Gospodarka Komunalna wykonuje zadania w zakresie:
Mieszkalnictwo

1)
2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi
gminy;

przygotowanie dokumentacji i umow o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych;
czuwanie nad aktualizacja stawek czynszu za najem lokali z uwzglednieniem
przeprowadzanych remontow, modernizacji budynkéw, w tym doposazenia w
urzadzenia majace wptyw na zmiang kategorii lokalu mieszkalnego;

administrowanie obiektami nalezagcymi do Gminy Kruklanki;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

prowadzenie zadan zwigzanych ze spisem zrddel ciepta — Centralna Ewidencja
Emisyjnosci Budynkow.

Infrastruktura: oSwietlenie, drogi

1) wykonywanie zadan z zakresu - prawo energetyczne w tym, planowanie 1 nadzor nad
o$wietleniem miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie gminy;
2) nadzor nad biezagcym utrzymaniem drog, ulic, placow 1 innych miejsc uzytecznosci
publicznej - ich remontami, modernizacja i eksploatacja;
3) usuwanie zadrzewien i zakrzaczen w pasach drogowych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem dr6g do odpowiednich kategorii;
5) podejmowanie dziatan w kierunku zapewnienia sprawnego funkcjonowania oraz
rozbudowy urzadzen komunalnych, nadzorowanie prawidtowosci ich eksploatacji;
6) prowadzenie spraw dotyczacych targowisk.
Transport
1) organizowanie transportu uzyteczno$ci publiczne;;
2) organizowanie transportu lokalnego w ramach Funduszu Rozwoju Przewozow
Autobusowych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka.
Gospodarka odpadami
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;
2) nadzoér nad zamknietym gminnym wysypiskiem $mieci;
3) prowadzenie zadan z zakresu gospodarki $ciekowej, w szczegdlnos$ci:

a) okreslanie taryf za zbiorowe odprowadzanie $ciekow,
b) przygotowanie uméw dla dostawcow Sciekéw, prowadzenie dokumentacji oraz
sporzadzanie okresowych informacji,




c) fakturowanie $ciekow,
d) odbidr przytacza kanalizacyjnego (art. 19a ustawy — o zbiorowym zaopatrzeniu w
wodg¢ i zbiorowym odprowadzeniu §ciekéw).
4) nadzoér nad konserwatorem ds. przepompowni $sciekdw;
5) prowadzenie -elektronicznej ewidencji zbiornikow bezodptywowych (szamb) na
nieczystosci ciekte oraz przydomowych oczyszczalni §ciekow;
6) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych;
7) prowadzenie rozliczen z tytulu optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.
Czystos¢ i porzadek w gminie
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem prawidlowego stanu sanitarnego,
czystosci 1 porzadku w Gminie;
2) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych
Ochrona przyrody
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew;
2) usuwanie drzew gminnych: od zezwolenia do wycinki.
Ochrona zwierzat
1) realizacja obowigzkéw gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21.08.1997r. o ochronie
zwierzat;
2) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnosci w zakresie:
a) ochrony przed bezdomnymi zwierze¢tami,
b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czesci.
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 21.11.2025r. o zdrowiu
zwierzat.
Prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne
1) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji  kagpielisk 1 miejsc  okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli;
2) obowiazki sprawozdawcze.
Cmentarze
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym:
a) prowadzenie ksiegi wieczystej osOb pochowanych na cmentarzu w uktadzie
rocznikowym;
b) prowadzenie ksiggi grobow;
c) prowadzenie alfabetycznego spisu o0sO0b pochowanych na cmentarzu
zwanym ,,ksigga cmentarng”.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy
komunalnych;
3) zagospodarowanie cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych;

Bezpieczenstwo

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia;

2) zapewnienie prawidtowych warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony p.
poz.;

3) nadzor nad dokonywaniem okresowych kontroli ocen stanu zagrozenia pozarowego 1
potrzeb ochrony p.poz. na terenie gminy, w oparciu o przeprowadzone kontrole i
przeglady;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz
ustawy prawo o zgromadzeniach;

5) prowadzenie rejestrow dotyczacych wypadkow i chorob zawodowych.



Zarzadzanie pracownikami obshlugi

4.

5.

1) organizowanie i nadzorowanie pracy konserwatoroéw i robotnikoéw gospodarczych;

2) nadzor oraz organizowanie frontu prac dla pracownikow zatrudnionych w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz w ramach Centrum Integracji Spotecznej
(CIS);

3) prowadzenie dokumentacji, organizowanie oraz nadzor prac wykonywanych
spolecznie, przez skazanych karg ograniczenia wolno$ci lub orzeczonych w zamian
niesciggalnej grzywny.

4) nadzor nad wykorzystywaniem sprzetu, samochodow 1 innych pojazdéw stanowigcych
wiasnos$¢ gminy;

5) wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy stluzbowe, rozliczanie przebiegu
kilometréw samochodu oraz zuzycia paliwa, itp.”

w § 26 ust. 3 pkt 5 (uchyla si¢)

§ 28 otrzymuje brzmienie:
»$ 28.

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. obstugi rady, wyborow 1 innych zadan

l.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

W zakresie obslugi Rady Gminy:

obstuga merytoryczna i organizacyjno-biurowa Rady Gminy;

przygotowanie i obstuga sesji, komisji stalych i doraznych oraz spotkan radnych z
wyborcami a takze, prowadzenie dokumentacji pracy Rady Gminy i jej organow;
sporzadzanie protokotéw z obrad sesji;

prowadzenie zbioru uchwat Rady;

prowadzenie wykazu aktéw prawa miejscowego;

prowadzenie wymaganych prawem rejestrow: skarg 1 wnioskow;

coroczne zamieszczanie do 30 czerwca, na stronie internetowej gminy zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych przez rad¢ gminy;

publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej gminy tresci
interpelacji 1 zapytan radnych oraz udzielonych odpowiedzi;

nadzor przy udostepnianiu dokumentow okreslonych w statucie gminy;

10) prowadzenie zbioru oswiadczen majatkowych;
11) koordynowanie wspotpracy organdw gminy z solectwami;
12) zapewnianie radzie obslugi organizacyjno-technicznej, niezbednej do realizacji funkcji

2)

3)
4)

organu stanowigcego gminy.

W zakresie wyborow:

wykonanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu,
Senatu, Prezydenta RP, samorzadowych i uzupetniajacych oraz do innych organow
w ramach upowaznien ustawowych.

W zakresie innych zadan:

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, wynikajacych z ustawy o
Centralnej] Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w szczegodlnosci:
przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG, zmiang, wykreslenie, zawieszenie badz
wznowienie dziatalno$ci gospodarcze;.

prowadzenie ewidencji p6l namiotowych, miejsc noclegowych oraz innych obiektow
swiadczacych ustugi hotelarskie;

rejestracja 1 prowadzenie ewidencji najmu krotkoterminowego;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;



S)
6)

7)

8)

9)

ustalanie wysokosci oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
wspoOtpraca z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w
zakresie realizacji gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych i
narkomanii;

przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpracg samorzadu gminnego z
organizacjami pozarzagdowymi, wynikajacych z ustaw o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie;

ewidencjonowanie wnioskéw oraz osob wyroznionych Tytutem ,,Zastuzony dla Gminy
Kruklanki”;

10) realizacja zadan o$wiatowych w gminie, w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
)

k)
D

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O§wiatowej i o
finansowaniu zadan o§wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy, okre§lonych w ustawie o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

prowadzenie spraw dot. trybu udzielania i rozliczania dotacji dla przedszkoli i innych
form wychowania przedszkolnego, prowadzonych na terenie Gminy Kruklanki przez
inne niz Gmina Kruklanki osoby prawne i osoby fizyczne, a takze trybu i zakresu
kontroli prawidtowosci ich wykorzystania,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow ksztalcenia w oddziatach
przedszkolnych poza terenem gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, faczeniem, likwidacja Ztobkow,
przedszkoli i szkot publicznych,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

dokonywanie analizy wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z ustawa KN,
rozliczanie przyznawania pomocy zdrowotnej nauczycielom,

rozliczanie dotacji celowych 1 srodkéw przyznanych na podstawie rzadowych i innych
programow pomocy uczniom,

prowadzenie spraw zwigzanych z rzadowymi programami dot. bezplatnych
podrecznikéw 1 wyprawki szkolnej na zakup podrgcznikow dla uczniow szkot
podstawowych i ponadpodstawowych,

prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej dla uczniow,

opracowywanie informacji i wymaganych sprawozdan z zakresu o$wiaty.”

§ 29 otrzymuje brzmienie:

.§ 29.

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. organizacyjnych i kadr

2)
3)

4)

W zakresie czynnosci kancelaryjnych i sekretariatu:

prowadzenia kancelarii urzedu - przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji w tym, za
posrednictwem systemoéw cyfrowych e-dorgczenian;

prowadzenie obowigzujacych rejestrow korespondencji oraz jej terminowe dostarczanie
pracownikom;

wykonywanie czynnoS$ci kancelaryjnych i sprawne zarzadzanie obiegiem dokumentow w
systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja ,,EZD";

odbior ustrukturyzowanych faktur poprzez Krajowy System e-Faktur (KSeF);


https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Krajowy+System+e-Faktur&mstk=AUtExfBZgCd_q2T-HEgJzAyVSEnv9QzvAB_QwTnGJbUoeK4kbFtUatkWoOF7Hfkq1zy6RkaPZuynfZQuJ8QgkSD4jc3-RlId-U5l0dZ1S05ccX2MWPki0ILZEEfryxMoz3wnfkD1TdSea9gv2dRpsytwp-lvtm3DicKXkE6XcJm3J5lkkz8&csui=3&ved=2ahUKEwisyazw742UAxXDFxAIHcHtC6YQgK4QegQIARAB

5)

6)
7)
8)
9)

obstuga centrali telefonicznej, poczty e-mail, ePUAP-u (elektroniczna skrzynka podawcza)
itp. 1 nadzor nad ich funkcjonowaniem;

obstuga sekretarsko - biurowa wojta i sekretarza;

prowadzenie ewidencji zarzadzen wojta;

prowadzenie rejestru udzielanych upowaznien i petnomocnictw;

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy;

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

11) prowadzenie ewidencji wydanych materiatow biurowych i §rodkéw czystosci;

12) prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

13) prowadzenie rejestru szkolen pracownikow;

14) prowadzenie rejestru dokumentow podanych do publicznej wiadomosci poprzez

wywieszanie na tablicy ogloszen;

15) prenumerata czasopism, gazet, zbioréw bibliotecznych, itp.;
16) udostepnianie w formie elektronicznej do powszechnego wgladu zbioréw Dziennika Ustaw,

Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego B, w miejscu do tego przeznaczonym w
godzinach pracy urzedu;

17)analiza potrzeb urzedu 1 precyzowanie zamoOwien zwigzanych z zaopatrzeniem

1)

2)
3)

4)
S)
6)

1)

2)
3)

4)

materialowym, dokonywanie i dokumentowanie zakupow i ustug oraz zlecanie konserwacji
urzadzen technicznych lub ich likwidacji.

W zakresie spraw pracowniczych i kadr:

prowadzenie szczegolowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, ewidencja czasu
pracy itp.);

sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie §wiadectw pracy;
sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow;

ustalanie uprawnien pracownikdéw do urlopu wypoczynkowego i innych zwolnien od pracy;
nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikoéw i szkoleniami bhp;
opracowywanie raportow, analiz 1 statystyk dotyczacych zatrudnienia w urzedzie.

Inne:

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow z tytulu kosztow
ksztalcenia mlodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym opracowywanie oraz
sporzadzanie stosownych decyzji 1 postanowien administracyjnych, rozliczanie 1 kontrola
prawidlowos$ci wydatkowanych §rodkoéw przekazanych na ten cel w ramach dotacji;
prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dowozu uczniow do szkot w tym, udziat w
ustalaniu tras, rozliczanie biletow, zwrot kosztow przejazdu uczniow, w tym uczniow
niepetnosprawnych z terenu gminy do szkot 1 innych placowek o$wiatowych,

wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w zakresie dowozenia dzieci do
szkot 1 opieki.

Zalacznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kruklankach otrzymuje
brzmienie:



WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU GMINY W KRUKLANKACH

Zatacznik nr 1

L.p. Stanowisko Symbol Ilo$é etatow
1. |Wojt W 1
2. | Sekretarz Gminy OR 1

REFERAT FINANSOWY
3. | Skarbnik Gminy RF 1
4. |Zastepca Skarbnika Gminy 1
5. | d/s ksiggowosci budzetowej 1
6. |d/s wymiaru naleznoS$ci pieni¢znych i obstugi kasowej 1
7. |d/s ksiggowosci 1 windykacji 1
WIELOOSOBOWE STANOWISKA
Gospodarka komunalna
8. |d/s gospodarki komunalnej GKM 1
9. |d/s gospodarki komunalnej GKM-I 1
10. |d/s gospodarki komunalnej GKM-II 0,90
11. |d/s pomocniczych i obstugi, w tym: 3,6
1) konserwator — robotnik gospodarczy 3
2) sprzataczka 0,60
SAMODZIELNE STANOWISKA
12. |d/s obywatelskich i USC SO 0,5
usc 0,5
13. |d/s inwestycji i zamowien publicznych VA Y 1
14. |d/s planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami PPN 1
15. |d/s obstugi rady, wyborow i innych zadan OR-1 1
16. |d/s organizacyjnych i kadr OR-II 1
17. |archiwista AZ 0,10
18. |d/s pozyskiwania $srodkow pozabudzetowych, promocji gminy i informatyki PSI 1
19. |d/s bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego BZK 0,20
20. |Inspektor ochrony danych 10D 0,30
Razem: 20,10

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy Kruklanki.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikOw w sposob zwyczajowo przyjety.

Wojt Gminy Kruklanki

Barttomiej Ktoczko




