Zalacznik do Zarzadzenia Nr 337/18
WOITA GMINY KRZESZOW
z dnia 27 grudnia 2018 r.

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzeszéw zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Krzeszoéw zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
5) zasady podpisywania pism.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krzeszow,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Krzeszow,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC, Zastgpcy Kierownika
USC - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Krzeszow, Zastgpee Wojta
Gminy Krzeszéw, Sekretarza Gminy Krzeszow, Skarbnika Gminy Krzeszéw, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Krzeszowie oraz Zastgpe¢ Urzedu Stanu Cywilnego w
Krzeszowie .

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Krzeszow.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest budynek administracyjny w Krzeszowie przy ulicy Rynek 2.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7*° do 15%.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni dodatkowo wolne

od pracy wedlug ustalen ze stronami.



Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta Gminy, Rady Gminy i jej komisji oraz innych
organow Gminy Krzeszow.
2. Do zakresu dziatania Urzg¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami

administracji rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§6

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

1) przygotowywanie materialow niezbg¢dnych do podejmowania uchwat, zarzadzen,
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 wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organdéw gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw
prawa oraz uchwal organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial II1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7

1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)

16)

Wojt
7Z-ca Wojta -ZW,
Sekretarz - SG,
Skarbnik - SKR,
Urzad Stanu Cywilnego Kierowany przez Kierownika USC - UsC,
w zakresie ochrony informacji niejawnych - IN
Zastepca Kierownika USC - ZUSC,
Stanowisko pracy ds. organizacyjno- kadrowych - OR,
Stanowisko pracy ds. techniczno kancelaryjnych
i administracyjno — gospodarczych - AT,
Stanowisko pracy ds. techniczno- kancelaryjnych - TK,
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej 1 plac - KB,
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j - KF,
Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow - FNEM,
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe] - FNA,
Stanowisko pracy ds. inwestycji, drogownictwa - RG,
Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i dziatalnosci
gospodarczej - PG,
Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,
budownictwa, - 08,

17) Stanowisko pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej i ochrony p.poz.

- SO,

18) Stanowisko pracy ds. obslugi samorzadu i ewidencji ludnosci - EL;
19) Stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy pomocowych - FP

2. Pracownicy obstugi urzedu:
1) Konserwator,
2) Sprzataczka,
3) Sprzataczka ulic,
4) Robotnik gospodarczy,
5) Kierowca autobusu i samochodu cigzarowego,
6) Animator sportu.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i samodzielne stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzg¢du dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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

§12

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlne
stanowiska oraz ich indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

4. Kierownik USC nadzoruje zadania okreslone Zarzadzeniem Wdjta.

5. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.



§ 13

1. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy sa zobowiazani do wspéldzialania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji.

§ 14

1. Woijt jest organem wykonawczym Gminy.
2. Wojt wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

§15

1. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzedem, reprezentowanie
Gminy i jej Urzedu na zewnatrz,

2) przedkladanie Radzie projektow uchwat,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) wykonywanie budzetu, zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

6) zaciagganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkéw w ramach upowaznieri udzielonych przez
Rad¢ Gminy,

7) emitowanie papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych
przez organ gminy,

8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

9) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu,
podpisywanie pism i dokumentoéw, wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, samorzadu
powiatowego i wojewodzkiego,

11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta
Gminy decyzji o ktérych mowa w pkt 8,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych

i katastrof.

§ 16

Do zakresu dzialania Zastgpcy Wojta Gminy nalezy zastgpowanie Wéjta w razie jego
nieobecnosci, a takze wykonywanie innych zadari powierzonych mu przez Woéjta Gminy a w
szczegOlnosci: zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami oraz  gospodarki
mieszkaniowe;j.



§17

Do zakresu dzialania Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu a w
szczegolnosci:

1) zapewnia przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) opracowuje projekty zmian Regulaminu,

3) organizuje biblioteke Urzedu i dba o stale uzupelnianie zbioréw w tym przede
wszystkim aktow normatywnych,

4) opracowuje zakresy czynnosci na stanowiskach pracy,

5) nadzoruje nalezyte prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw oraz
prawidlowa gospodarke etatami i funduszem plac,

6) nadzoruje organizacj¢ pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane
z doskonaleniem kadr,

7) przedklada wojtowi propozycje dotyczace usprawnien pracy urzedu,

8) sprawuje nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen wojta,

9) koordynuje i nadzoruje prace remontowe w Urzedzie oraz zakup srodkow trwatych,

10) odpowiada za wlasciwe przygotowanie materiatow pod obrady Sesji.

11) planuje koszty utrzymania Urzedu,

12) koordynuje i organizuje sprawy zwigzanych z wyborami i spisami,

13) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego pelnomocnictwa.

§ 18

Do zakresu dziatania Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowosci,

2) nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu gminy,

3) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowiazan pienieznych
1 udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) wspoldziala w opracowywaniu budzetu

5) wspoldziata w sporzadzaniu sprawozdawczosdci budzetowe;.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§19

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego /Kierownik USC, Zastepca Kierownika USC/
nalezg w szczegolnoscei sprawy: rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw, prowadzenie ksiag
stanu cywilnego, prowadzenie spraw dowod6w osobistych, organizacja uroczystosci
zwigzanych z zawarciem zwigzku malzefiskiego i diugoletnim pozyciem malzenskim.
Kierownik USC wykonuje obowigzki pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych.



§ 20

Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s organizacyjno - kadrowych naleza sprawy w
szczegolnosci: osobowe pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw, wprowadzanie zmian w
statucie i regulaminach urzedu, kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,
prowadzenie dokumentacji z zakresu oceny kwalifikacyjnej pracownik6w, wspdlpraca z
organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami w tym organizacjami pozytku publicznego.

§ 21

Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s techniczno kancelaryjnych i administracyjno-
gospodarczych naleza sprawy w szczegolnosci: obstuga organizacyjna Wojta, Zastepcy Wéjta
i Sekretarza, przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji, prenumerata czasopism
1 dziennikéw urzgdowych.

599

Do zakresu dzialania stanowiska d/s techniczno- kancelaryjnych naleza w szczegdlnosci
sprawy: obsluga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarek oraz przyjmowanie
korespondencji.

§ 23

Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s ksiggowosci budzetowe]j naleza w szczegdlnosci
sprawy: prowadzenie rachunkowosci budzetowej, prowadzenia urzadzen ksiegowych,
inwentaryzacja sktadnikow majatkowych urzedu.

§ 24

Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s ksiggowosci budzetowej i plac naleza w
szczegblnosci sprawy: naliczanie plac dla pracownikéw urzedu gminy, prowadzenie
ewidencji sprzedazy i zakupow oraz rozliczanie podatku VAT, prowadzenie ewidencji
majatku gminy wraz z dokumentacjg w tym zakresie.

§ 25

Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s wymiaru podatkéw naleza w szczeg6lnosci
sprawy: wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego, lesnego.

§ 26

Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s ksiggowosci podatkowej naleza w szczegdlnosci
sprawy: prowadzenie rachunkowosci podatkowej, poboru oraz egzekucji administracyjne;j.

§ 27
Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s inwestycji i drogownictwa naleza w szczegdlnosci
sprawy: organizowanie inwestycji gminnych, przeprowadzanie przetargéw, nadz6r nad
drogami gminnymi w zakresie remontdw i utrzymania dr6g oraz paséw drogowych.



§ 28

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ochrony przyrody i dziatalnosci gospodarcze;
nalezy w szczegdlnosci: prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia warunkow niezbednych
do utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy, przygotowywanie zezwolen na
usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci, prowadzenie spraw zwiazanych z
obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).

§29

Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s planowania przestrzennego, ochrony srodowiska
naleza w szczegdlnosci sprawy: prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terendow, ochrona srodowiska.

§ 30

Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s wojskowych, oc i p.poz. naleza w szczegdlnosci:
sprawy zwiazane z obronnoscia kraju, prowadzenie magazynku oc, ochrona przeciwpozarowa
gminy.

§ 31

Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s ewidencji ludnosci, obstugi samorzadu naleza w
szczegoOlnosci: prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci, obstuga dziatalnosci rady
gminy oraz prowadzenie statego rejestru wyborcow.

§ 32

Do zakresu dziatania stanowiska ds. pozyskiwania funduszy pomocowych naleza w
szczegllnosci: pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, prowadzenie dziatan zwigzanych z
profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw alkoholowych i narkomanii oraz promocja gminy.

§ 33

Do zakresu dzialania stanowiska robotnika gospodarczego - konserwatora nalezy w
szczegOlnosci: konserwacja i biezace naprawy urzadzen instalacyjnych w kotlowniach,
utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen sanitarnych oraz utrzymanie trawnikow i zielencow.

§ 34

Do zakresu dzialania stanowiska sprzataczki nalezy utrzymanie porzadku i czystosci
wewnatrz i na zewnatrz budynku urze¢du.

§ 35

Do stanowiska pracy sprzataczki ulic nalezy utrzymanie porzadku i czystosci na
wyznaczonych odcinkach ulic Krzeszowa oraz utrzymanie zielencow.



§ 36

Do stanowiska pracy animatora sportu nalezy upowszechnianie aktywnosci ruchowej wérod
dzieci i mlodziezy a takze innych grup wiekowych i spotecznych oraz dbanie o optymalne
wykorzystanie infrastruktury sportowe;j.

§37

Wéjt gminy na podstawie niniejszego regulaminu oraz innych obowiazujacych przepiséw
prawa ustala szczegélowe zakresy przydziatu obowiazkow kazdemu zatrudnionemu
pracownikowi na danym stanowisku.

§ 38

Na polecenie Wojta w Sesji Rady Gminy uczestnicza z glosem doradczym wyznaczeni
pracownicy urzedu gminy oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych.

Rozdzial VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39
Zatgcezniki do Regulaminu stanowia Jjego integralng czesé.

§ 40
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 41
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.




Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik oraz Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma pozostajace
w zakresie swoich zadan.

§ 4

Samodzielne stanowiska pracy podpisuja pisma, do ktorych zostaly upowaznione przez Wojta
Gminy w drodze zarzadzenia.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

ngr inz. Stanistaw Newakowski



