WOJT GMINY
KrzeszOw
woj. podkarpackie
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/22
WOITA GMINY KRZESZOW
z dnia 3 lutego 2022 r.

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

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

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

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

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Krzeszow,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Krzeszow,

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

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Krzeszow.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
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 godz. 7°° do 15%°.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wieta i dni dodatkowo wolne
od pracy wedlug ustale ze stronami.



Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta Gminy, Rady Gminy i jej komisji oraz innych
organow Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

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, kt6re nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

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

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, 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 wechodzacych w zakres zadan gminy,

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organéw gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat 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 szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnieni shuzacych Urzedowi jako pracodawcy -

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial II1

STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU

o
~J

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace samodziclne stanowiska pracy:

1)
e
te §
3)
4)
5)
6)
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11)
12)
13)
14)

15)
15)

Wit
Zastgpea Woita
Sekretaiz

Skarbnik

ZW
-SG

- SKR

Urzad Stanu Cywilnego Kierowany przez Kicrownika USC - USC

Stanowisko pracy ds. organizacyjno- kadrowych -OR
Stanowisko pracy ds. techniczno- kancelaryjnych -TK
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej -KF
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej i plac -KB
Stanowisko pracy ds. ksiggowodci budzetowe;
i sprawozdawczosci -KS
Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw - FNEM
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej - FNA,
Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa - RG,
Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i dzialalnosci
gospodarczej - PG,
Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i
ochrony $rodowiska, - 08,
16) Stanowisko pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej
1 ochrony p.poz. - SO.

17) Stanowisko pracy ds
18) Stanowisko pracy ds

. obstugi samorzadu i ewidencji ludnosci - EL.
. pozyskiwania funduszy pomocowych

- FP

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



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziahu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i samodzielne stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspoldziatania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadaf Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 10

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

§ 11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy i oszczgdny z uwzglednieniem zasad szczegOlnej starannosci
W zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

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

§12

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

2. Urzedem kieruje Wjt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

4. Kierownik USC nadzoruje zadania okreslone Zarzadzeniem Wjta.

5. Zasady podpisywania pism okresla zalacznik do Regulaminu.



§13

I. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisoéw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspétdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji.

§ 14

1. Wojt jest organem wykonawczym Gminy.
2. W6jt wykonuje uchwaly 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) przedkiadanie Radzie projektéw uchwat,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym,
4) wykonywanie budzetu, zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy,
5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
6) zacigganie zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez
Rad¢ Gminy,
7) emitowanie papieréw warto$ciowych w ramach upowaznien udzielonych
przez Radeg,
8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
9) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu,
podpisywanie pism i dokumentéw 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 Urzgdu i kierownikéw gminnych
Jjednostek organizacyjnych,
13) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych
1 katastrof,



§16

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

§17

Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu a w
szczegolnoscei:

1) zapewnia przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) opracowuje projekty zmian Regulaminu,

3) organizuje biblioteke Urzedu i dba o stale uzupetnianie zbior6w w tym przede
wszystkim aktéw normatywnych,

1) opracowuje zakresy czynnosci na stanowiskach pracy,

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

3) nadzoruje organizacj¢ pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwiazane
z doskonaleniem kadr,

4) przedktada wojtowi propozycje dotyczace usprawnien pracy urzedu,

5) sprawuje nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen woijta,

6) koordynuje i nadzoruje prace remontowe w Urzgdzie oraz zakup srodkow trwatych,

7) odpowiada za wlasciwe przygotowanie materialéw pod obrady Sesji,

8) planuje koszty utrzymania Urzedu,

9) koordynuje i organizuje sprawy zwiazane z wyborami i spisami,

10) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego pelnomocnictwa.

§18
Do zakresu dziatania Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzoruje i kontroluje realizacj¢ budzetu gminy oraz przygotowuje informacje i
sprawozdania w okresach ustalonych przez przepisy prawa i Rad¢ Gminy,

2) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

3) wspdldziata w opracowywaniu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

4) wspotdziata w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

5) obstuguje pozyskiwanie kredytéw i pozyczek na finansowanie zadaf gminy oraz
kontroluje zadhuzenie gminy w zakresie spelnienia wskaznikow okreslonych
przepisami prawa,

6). wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z art. 54 ustawy o finansach
publicznych oraz inne zadania przewidziane przepisami prawa wynikajace z polecen
lub upowaznien wojta,

7) Sprawuje kontrole finansowa jednostek organizacyjnych,

8) Wspdlpracuje z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
srodkow finansowych przekazywanych na realizacje zadan zleconych oraz
powierzonych gminie.



ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§19

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego (Kierownik USC) nalezg w szczegolnosci
sprawy: rejestracja urodzef, malzenstw, zgonéw, prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
prowadzenie spraw dowodow osobistych, organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem
zwiazku matzenskiego i dlugoletnim pozyciem malzefiskim, wykonywanie obowiazkéw
petnomocnika d/s informacji niejawnych.

§ 20

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. organizacyjno - kadrowych naleza sprawy w
szczegolnoscei: osobowe pracownikéw urzedu oraz kierownikow Jjednostek organizacyjnych,
organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw, wprowadzanie zmian w
statucie i regulaminach urzedu, kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej, wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi,
stowarzyszeniami w tym organizacjami pozytku publicznego.

§21

Do zakresu dziatania stanowiska ds. techniczno-kancelaryjnych naleza w szczegélnosci
sprawy: obstuga organizacyjna Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza, przyjmowanie, wysylanie
1 rozdzielanie korespondencji, prenumerata czasopism, obstuga centrali telefonicznej, faksu i
kserokopiarek.

§22

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej naleza w szczegdlnoscei
sprawy: prowadzenie rachunkowosci budzetowej, prowadzenia urzadzen ksiggowych,
inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Urzedu.

§ 23

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej i plac naleza w
szczegblnosci sprawy: naliczanie plac dla pracownikéw Urzedu, prowadzenie ewidencji
sprzedazy i zakupdw oraz rozliczanie podatku VAT, prowadzenie ewidencji majatku gminy
wraz z dokumentacja w tym zakresie.



§ 24

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci
naleza w szczegodlnosci sprawy: prowadzenia ewidencji faktur, prowadzenie ewidencji
zaleglosci i naleznosci cywilnoprawnych, sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu
Gminy.

§ 25

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw naleza w szczegélnosei
sprawy: wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego, lesnego.

§ 26

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowej naleza w szczegolnosci
sprawy: prowadzenie rachunkowosci podatkowej, poboru oraz egzekucji administracyjne;j.

§ 27

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. inwestycji i drogownictwa naleza w szczegolnosci
Sprawy: organizowanie inwestycji gminnych, przeprowadzanie przetargow, nadzor nad
drogami gminnymi w zakresie ich remont6éw i utrzymania.

§ 28

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ochrony przyrody i dzialalnosci gospodarcze;
nalezy w szczegélnosci: prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia warunkéw niezbednych
do utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy, przygotowywanie zezwoledi na
usunigcie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych z
obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG).

§ 29

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska
naleza w szczegolnosci sprawy: prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenéw, ochrona srodowiska.

§ 30

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. wojskowych, oc i p-poz. naleza w szczegolnosci:
sprawy zwigzane z obronnoscia kraju, prowadzenie magazynu obrony cywilnej, ochrona
przeciwpozarowa gminy.



§ 31

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i obstugi samorzadu naleza w
szczegblnosei: prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci, obstuga dzialalnosci Rady
oraz prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

§ 32

Do zakresu dzialania stanowiska ds. pozyskiwania funduszy pomocowych naleza w
szczegllnosci: pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, prowadzenie dziatan zwigzanych z
profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych i narkomanii oraz promocja
Gminy.

§33

Do zakresu dziatania stanowiska robotnika gospodarczego - konserwatora nalezy w
szczegblnosei: 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 Urzedu.

§ 35

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

§ 36

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

§37

Wojt gminy na podstawie niniejszego regulaminu oraz innych obowiazujacych przepisow
prawa ustala szczegotowe zakresy przydziatu obowiazkéw kazdemu zatrudnionemu
pracownikowi na danym stanowisku.

§ 38

Na polecenie Wéjta lub Sekretarza w sesji Rady uczestniczg z glosem doradczym wyznaczeni
pracownicy Urzgdu oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych.



Rozdzial VI

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39

Zatacznik do Regulaminu stanowi jego integralng czesé.

§ 40

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 41

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o J

mor ing. islaw Newakewski



WOJT G Ml NY
Krzeszow
woj. podkarpackie
Zalacznik 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 upowaznit 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 pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, 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 Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan.

§4
Samodzielne stanowiska pracy podpisuja pisma, do ktérych zostaly upowaznione przez Wojta
Gminy w drodze zarzadzenia.

§5
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewej strony.




