REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

w CZERMINIE

Obowigzuje od dnia 26 listopada 2015 roku.



Zarzgdzenie Nr62/2015
Wojta Gminy w Czerminie

z dnia 26 listopada 2015 roku.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Czerminie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.o samorzadzie
gminnym( tekst jednolity Dz.U.z 2015 r.poz.1515)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Czerminie w
brzmieniu podanym w niniejszym regulaminie.

& 2.Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
Gminy.

§ 3.Niniejszy regulamin zastepuje Regulamin Organizacyjny uchwalony
Zarzadzeniem Nr 54/09 Waéjta Gminy w Czerminie z dnia 25 sierpnia 20009r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY w CZERMINIE.

l. Postanowienie ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Czerminie zwany dalej
Regulaminem okresla :

1/ zadania Urzedu Gminy Czermin

2/ organizacje Urzedu Gminy Czermin

3/ zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Czermin

4/ zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk
pracy w Urzedzie Gminy Czermin

5/ zakres uprawnien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czermin

- Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czermin

- Wojcie ,Zastepcy Wojta ,Sekretarzu ,Skarbniku , Zastepcy Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Czermin, Zastepce Wojta Gminy, Sekretarza Gminy Czermin ,Skarbnika
Gminy Czermin oraz Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Czerminie.

§3

Urzad Gminy w Czerminie realizuje zadania wiasne gminy okreslone ustawg z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym / tekst jednolity Dz.U.z 2001 r. Nr
142,p0z.1591 z p6zn, zm ./ iinnymi ustawami szczegdtowymi , Statutem Gminy i
uchwatami Rady Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
przekazane gminom z mocy przepiséw ogolnie obowigzujgcych wzglednie w drodze
porozumien z wtasciwymi organami administracji rzadowe;.

§4

1.Urzad jest pracodawcyg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2.Wijt oraz pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi do ktérych majg
zastosowanie przepisy o pracownikach samorzgdowych.



1/ Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt Gminy.

2/ Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

§5

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Czermin nr 140.

I Zadania Urzedu Gminy Czernin

Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1.

przygotowanie projektéw uchwat ,sprawozdan ,analiz i materiatébw pod
obrady Rady Gminy oraz dla potrzeb Wéjta Gminy,

realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Gminy oraz
innych  obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy
oraz posiedzen komisji Rady Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania
skarg i wnioskoéw obywateli ,

realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju oraz obrony cywilnej na
terenie Gminy ,nalezgcych do kompetencji Wjta,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielnego przez Wojta
Gminy,

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

realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa pracy.



lll . Organizacja Urzedu Gminy.

§6

1. W sktad Urzedu Gminy wchodza:

Urzad Stanu Cywilnego /USC/

Referat Budzetu i Finanséw /Fn/

Referat Inwestycji, Budownictwa i Zarzgdzania Mieniem
Komunalnym/In/

Stanowisko pracy ds. rolnictwa lesnictwa , ochrony $rodowiska,
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej / Rn/

Stanowisko pracy ds. obstugi Rady /Or I/

Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych i obronnych /Orll/
Stanowisko pracy ds. wojskowych ,ewidencji ludnoéci i dowodow
osobistych /E.W./

Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej , promocji gminy ,
przeciwdziatania patologiom spotecznym /D.G/

Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego i BHP
/0C./

Stanowisko pracy ds. kancelaryjno — gospodarczych /Go/

Radca prawny /Rp./

Informatyk, /Inf/ ,

Pomoc administracyjna — stanowisko wieloosobowe /Pa/

2.Strukture organizacyjng Urzedu okresla Schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

§7

Urzad dziata w oparciu o nastepujace:

1. zasada praworzadnosci,
2. zasada podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegoéine
stanowiska pracy,
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zasada stuzebnos$ci wobec lokalnej spotecznosci ,
zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
zasada wzajemnego wspoétdziatania.

§8

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziatajg na podstawie
przepisdw prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§9

1.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wéjta , Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy , ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é przed Wéjtem za realizacje
swoich zadan.

2.Wojt , Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

3. Zastepca Wijta jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikow i
sprawuje nadzor nad nimi w zakresie powierzonym przez Wojta.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu sg obowigzani stuzyc lokalnej
spotecznosci.

§ 1
Gospodarowaniem mieniem publicznym winno odbywa¢ sie w sposoéb racjonalny i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

§12

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy sa
zobowigzani do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu , aw
szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

V. Zakresy zadan Wojta , Zastepcy Wojta , Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.

§13
Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegélnosci:

1. kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy,

2. reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewnatrz,

3. uczestniczenie w pracach zwigzkdw i porozumien miedzy gminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z tych porozumien,

4. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

5. upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji

publicznej,

opracowanie projektu budzetu gminy,

wykonanie budzetu,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wyznaczenie

innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

10.wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych,

11.zatatwianie wnioskéw postéw i senatorow ,udzielanie odpowiedzi na pytania i
interpelacje radnych ,

12. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
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13. przyjmowanie i inicjowanie dziata n w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym , ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow ,

14.wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przez
przepisy prawa oraz uchwaty Rady Gminy.

§ 14

Zastepca Wéjta wykonuje zadania w zakresie powierzonym mu przez Wajta
i zastepuje Wojta w czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przezen
obowigzkow.

§ 15

Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego dziatania i funkcjonowania Urzedu
Gminy.
W szczegodlnosci do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1. zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania urzedu z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

2. organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatann podejmowanych przez
poszczegobline komorki organizacyjne,

3. opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

4. nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady
Gminy,

5. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
Gminy,

6. organlzowanle wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

7. nadzorowanie przestrzegania terminowos$ci zatatwiania spraw obywateli przez
Urzad Gminy,

8. nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

9. nadzér spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

10.wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta,

11.sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy , okreslonymi
w schemacie organizacyjnym , stanowigcym zatacznik do regulaminu.

§ 16

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

przygotowanie materiatow do opracowania projektu budzetu Gminy,
prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
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6. dokonywanie kontroli , wstepnej — polegajgcej na zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowych oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw opisujgcych te operacje,
nastepczej — majgcej na celu ocene zdarzen gospodarczych,

7. kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych,

8. opracowanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej
Gminy oraz zgtoszenie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy,

9. wykonywanie- okreslonych przepisami prawa — obowigzkdéw w
zakresie rachunkowosci,

10. stanowienie bezposredniego nadzoru nad referatem finansowo-
ksiegowym i podatkowym,

11.wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

12.upowaznianie podlegtych mu pracownikéw do wykonywania
dyspozycji srodkami pienieznymi.

VI. Zadania Z- cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

§17
Do zadan Z- cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie

spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczegoélnosci dotyczacych :

1.
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rejestracji urodzen , matzenstw oraz zgonow i innych zdarzenn majgcych wptyw
na stan cywilny osob,

sporzgdzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
sporzgdzania i wydawania odpisdéw aktdéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
Przyjmowania oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i opiekunczego,
stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

ewidencja ludnosci ,

sporzadzanie spiséw wyborcow

0 wspotpracy z Kociotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi.

VIl. Zadania i zakresy dzialania referatow

§18

Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegélnosci:

przygotowanie materiatow do opracowania projektu budzetu Gminy i
przedktadanie go Woéjtowi Gminy,

wykonywanie budzetu , prowadzenie analiz dochodéw i wydatkow gminy oraz
wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami



3. kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych ,jednostek
pomocniczych /softectw/ i innych jednostek pomocniczych Gminy,

4. prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej zapewniajgce;
rejestracje operacji gospodarczych Urzedu Gminy,

5. prowadzenie ewidencji rzeczowych skiadnikdw majatkowych,

6. obstuga finansowa — ksiegowa wydatkoéw budzetu Gminy,

7. sporzgdzanie sprawozdawczosci z realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych , zatrudnienia i wynagrodzen,

8. rozlicznie finansowe inwentaryzacji,

9. prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw

10.wydawanie zaswiadczen o zarobkach ,

11.wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowq , 1zbg i Urzedem Skarbowym
oraz ZUS , PZU ,PKZP i zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych w
tutejszym Urzedzie,

12.dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

13.naliczanie i pob6r podatkéw i optat lokalnych / w tym umarzanie , odraczanie
terminu ptatno$ci podatkéw i optat lokalnych/

14.gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

15. prowadzenie kontroli w zakresie wptywow podatkdw i optat lokalnych,

16.wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

17.przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw,

18. przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych podatkéw i optat,

19. przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow i optat,

20.prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem ksiegowosci podatkéw i optat
lokalnych,

21.prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg zalegtosci finansowych,

22.wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw podatkowych,

23.opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegolnych.

Il. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji ,Budownictwa i Zarzadzania Mieniem
Komunalnym nalezy:

1.przgotowanie projektow plandéw zatozen do plandw zagospodarowania
przestrzennego,

2.udostepniania projektow zatozen do plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

3.organizacja przygotowania projektow decyzji o warunkach zabudowy,

4.uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy szczegodlnie szkodliwych
dla srodowiska z organizacjami do tego upowaznionymi,

5.prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

6.przygotowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw oraz niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

7.organizowanie przetargdw na inwestycje i remonty w gminie oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczgcej przetargow,

8.wspotdziatanie z innymi jednostkami gminnymi realizujgcymi inwestycje |
remonty,



9.podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskania srodkéw pomocowych dla

gminy, przygotowywanie wnioskow,

10.zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzoru nad
eksploatacjg drég , mostéow ,kanalizacji ,tacznosci,

11.przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem
placoéw i chodnikow,

12.prowadzenie spraw z zakresu obrotu, ewidencji gruntow ,budynkow,
rozgraniczania ,podziatu i wykupu gruntéw,

13.organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminnych,

14 .prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami nalezacymi do Agencji
Nieruchomosci Rolnych,

15.prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami gruntdw gminnych,

16.prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami tj. nabywanie i
zbywanie nieruchomo$ci przez gmine,

17 .prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow,

18.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa w gminie.

§19

VIll. Zadania stanowisk pracy w Urzedzie Gminy

1.Stanowisko pracy ds. obstugi Rady

Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady nalezy :

1. obstuga organizacyjno-techniczna organow Gminy tj. Rady Gminy , Wéjta
Gminy i wewnetrznych organéw Gminy jakimi sg Komisje Rady.

2. protokotowanie sesji Rady ,posiedzen komisji i innych spotkan zwiazanych z
funkcjonowaniem samorzgdéw wiejskich,

3. prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy i przedktadanie i organom
nadzoru za podpisem Wéjta Gminy,

4. prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

5. prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych doraznie z
przepisow szczego6lnych / udziat w wyborach do Rady Gminy, referenda,
wybory do Sejmu i Senatu RP i prezydenta RP.

6. prowadzenie dokumentacji samorzgdow wiejskich / udziat w wyborach
sottyséw i Rad Soteckich/

2.Stanowisko ds. organizacyjno- kadrowych i obronnych

Do zadan stanowiska ds. organizacyjno- kadrowych i obronnych nalezy w
szczegolnosci:

1. racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie
spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
podlegtych Gminie,

2. prowadzenie Sekretariatu Urzedu,
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prowadzenie zbioru aktéw prawnych ,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zbiérkami publicznymi,

nadzor nad realizacjg wptywajgcych do Urzedu skarg i wnioskow,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz rejestru zarzgdzen Wojta,
opracowywanie sprawozdawczosci dotyczgcej stanu zatrudnienia w Urzedzie,
zamawianie pieczeci urzedowych,

obstuga techniczna narad i odpraw pracowniczych,

10 prowadzenie spraw obronnych,

11.zakup , ewidencja i gospodarowanie materiatami biurowymi,

12. prowadzenie kancelarii ogdinej,

13.ewidencja nadanej i przyjetej korespondencji oraz zabezpieczenia w/w
dokumentow ,

3.Stanowisko ds. kancelaryjno —gospodarczych

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarczo-kancelaryjnych i kasy nalezy

w szczegolnosci:

1.

2.

3.

7.
8.

9.

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zarzadu budynkiem Urzedu i
gospodarki lokalami biurowymi Urzedu ,

sprawy inwestycji , remontow kapitalnych , biezgcych i konserwacji
budynku administracyjnego,

prowadzenie ewidencji , konserwacji inwentarza biurowego oraz
przeprowadzenie inwentaryzacji , zaopatrzenia materiatowo-technicznego
na cele administracyjne, zakup inwentarza biurowego,

gospodarowanie srodkami rzeczowymi , drukami , formularzami ,
zabezpieczenia mienia spotecznego Urzedu, organizacja ochrony
budynku,

gospodarowanie odziezg ochronng i realizacja uprawnien pracowniczych w
tym zakresie,

prowadzenie biblioteki urzedowej , gospodarki zasobem archiwalnym,
przekazywanie akt z poszczegolnych stanowisk do archiwum , opisywanie
akt , brakowania oraz przekazywania akt kat.” A” do Wojewddzkiego
Archiwum Panstwowego ,

prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracownikdéw Urzedu,
zabezpieczenie pomieszczen Urzedu przed wtamaniami i kradziezg
dokumentow,

obstuga xero,

10. prenumerata i rozdziat dziennikow ustaw , monitoréw polskich , dziennikow

urzedowych , tgcznie z prowadzeniem b|b||otek| urzedowej i prawnej

4.Stanowisko pracy ds. wojskowych, ewidencji ludnosci i dowodow

osobistych.

Do stanowiska pracy ds. wojskowych, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

nalezy:

1. realizacja ustawy o powszechnym obowigzku obrony,

2.organizowanie poboru do wojska

3.prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terendéw z materiatow
wybuchowych ,



4.przygotowanie analiz i sprawozdan z przebiegu rejestracji przedpoborowych
i poboru,

5.przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

6.przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych uznania Zotnierzy za
jedynych zywicieli rodzin oraz przedterminowego zwolnienia z wojska ze
wzgledu na prowadzenie gospodarstwa rolnego i opiekuna,

7.kompletowanie podan w sprawach odroczen stuzby wojskowej,
prowadzenie i aktualizacja wykazu 0s6b , ktore nie zgtosity sie do rejestracji
i poboru.

realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych a w

szczegolnosci:

e przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

e rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego , imion,

nazwisk i zgonach,

prowadzenie rejestru statych mieszkancow,

prowadzenie ewidencji cudzoziemcdw zameldowanych na pobyt czasowy,

prowadzenie skorowidza alfabetycznego statych mieszkancow,

udzielenie informacji adresowych,

sprawowanie nadzoru nad dyscypling meldunkowg i wspétdziatanie w tym

zakresie z organami Policji,

e prowadzenie prac zwigzanych z nadawaniem i upowszechnianiem numeru
ewidencyjnego,

e sporzgdzanie miesigcznych sprawozdan statystycznych z ruchu ludnosci
dla organdw statystyki panstwowej,

e sporzadzanie wykazu przedpoborowych oraz wykazu dla szkét i innych
uprawnionych jednostek,

e przekazywani informacji o zmianach osobowo-adresowych do CBA,
Rzgdowego Centrum Informatycznego , Pesel” , WKU oraz gmin,

e przyjmowanie i kompletowanie i przesytanie wnioskéw na dowody
osobiste,

o wydawanie dowoddw osobistych ,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

5.Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej , promocji gminy i
przeciwdziataniu patologiom spotecznym .

Do stanowiska pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej, promocji gminy i
przeciwdziataniu patologiom spotecznym nalezy w szczegolnosci:

prowadzeni ewidencji dziatalnosci gospodarczej ,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych ,

naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z handlem i ustugami w zakresie uprawnien
gminy,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig instytucji kultury,

prowadzenie ewidencji zabytkdw | wspotdziatanie z konserwatorem zabytkéw,
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7) koordynowanie dziatalno$ci zwiazanej z kulturg i sportem,

8) nadzor nad miejscami pamieci narodowej,

9) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury na terenie gminy,

10)prowadzenie spraw profilaktyki i rozwigzywanie probleméw alkoholowych i
przeciwdziataniu narkomani. .

6.Stanowisko pracy d. Obrony cywilnej , zarzadzania kryzysowego i BHP.
Do stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i BHP nalezy
w szczegolnosci:

wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej a w szczegdlnosci:

opracowywanie planéw obrony cywilnej Gminy oraz ich aktualizacja,

nadzorowanie i kontrolowanie planéw obrony cywilnej zaktaddw pracy,

opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzen w zakresie

realizacji zadan obrony cywilnej i prowadzenie sprawozdawczosci w tym

zakresie,

e opracowywanie plandow szkolenia obrony cywilnej i prowadzenie tego
szkolenia,

e prowadzenie ¢wiczen i treningdbw obrony cywilnej,

e tworzenie i przygotowywane do dziatania formacji obrony cywilnej oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

¢ koordynowanie zadan obrony cywilnej realizowanych przez poszczegoéine
komoérki Urzedu i zaktady pracy,

e planowanie zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprzet i mundurowanie,

e prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej Gminy, zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania sprzetu w Urzedzie i w magazynach
zaktadow pracy,

e planowanie , rozdzielanie i realizacja w ramach przyznanych limitéw srodkow
na zadania obrony cywilnej,

e prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie osiggniec

obrony cywilnej,

e o @

2. Prowadzenie spraw wynikajgcych z zadan Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego,

3. Wspdtpraca z Powiatowym i Wojewddzkim Zespotem Reagowania
Kryzysowego,

4. Sprawowanie nadzoru warunkow pracy w tym warunkéw BHP i ppozarowych
w Urzedzie Gminy i jednostkach podlegtych

7.Stanowisko Radcy prawnego.
Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1. zapewnienie zgodnosci dziatan Urzedu Gminy i jednostek

podporzgdkowanych z przepisami prawa,
2. obstuga prawna Urzedu, organoéw gminy i jednostek podporzadkowanych
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8.Stanowisko ds. rolnictwa ,gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska.

Do zadan stanowiska ds. rolnictwa , gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
nalezy w szczegdlnoéci,

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng na terenie gminy,

2. wspotpraca z Gminng Spétkg Wodna,

3. prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa ,wynikajace z przepiséw prawa,
4.

5. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w gminie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska,

9. Pomoc administracyjne - stanowisko wieloosobowe.

Do zadan stanowiska pomoc administracyjna nalezy :

1.prowadzenie spraw zleconych przez Wéjta Gminy .

10.Informatyk.

Do zadan stanowiska informatyka nalezy w szczegélnosci:
1.obstuga informatyczna Urzedu Gminy,

§ 20

Do zadan Gminnego Zespotlu Reagowania Kryzysowego nalezy:

1.

9 B

monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuaciji ,

realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski
zywiotowej ,

opracowanie i aktualizacja planéw reagowania,

przygotowanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

§ 21

Do zadan petnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy:

o o

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych ,
7.
3. kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o

ochrona systemow i sieci teleinformatyczne;j.

ochronie tych informac;ji,

okresowa kontrola ewidencji , materiatow i obiegu dokumentow,
opracowanie planu ochrony Urzedu Gminy oraz nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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IX. Postanowienia dotyczace zasad i trybu funkcjonowania Urzedu.

1.Zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych.
§ 22

Projekty aktoéw prawnych stanowionych przez Rade Gminy i Wojta Gminy
przygotowujg odpowiednie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 23

Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego , ktéry nadaje
mu ostateczng treS¢ merytoryczng i ksztatt , po czym projektodawca przedktada go
do akceptacji Wojta Gminy, a nastepnie pod obrady sesji Rady Gminy.

Projekty zarzgdzen wewnetrznych oraz zarzgdzen Wéjta wynikajacych z przepisow
szczegoblnych opiniowane sg przez radce prawnego oraz przedktadane do podpisu
Wjtowi Gminy.

§ 24

1.Akty prawne , o ktérych mowa w § 22 sg ewidencjonowane i gromadzone w
odpowiednich zbiorach prawnych przez stanowisko ds. organizacyjnych.

2.Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi réwniez rejestr aktow prawa
miejscowego dostepny do powszechnego wgladu.

2.Zasady podpisywania decyzji i pism.

§ 25
1.Wojt Gminy osobiscie rozstrzyga , ostatecznie aprobuje i podpisuje :

» dokumenty przedstawiane pod obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

» zarzadzenia porzgdkowe majgce charakter aktéw prawa miejscowego oraz
zarzgdzenia w innych sprawach,

» sprawy zwigzane z wykonaniem funkcji kierownika Urzedu Gminy oraz

zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i

kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

sprawy zwigzane z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych w gminie,

wystgpienia , informacje , sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencje

kierowang do Wojewody Podkarpackiego, przedstawicieli jednostek

samorzadu wojewddzkiego i powiatowego oraz organéw centralnych,

odpowiedzi na wystapienia pokontrolne ,

wystapienia wtasne i zalecenia przekazywane jednostkom nie

podporzgdkowanym,

dokumentu dotyczgce spraw obronnych,

korespondencje z placéwkami dyplomatycznymi i konsularnymi ,

zakresy czynnosci pracownikéw,

inne upowaznienia udzielone pracownikom do zatatwiania spraw w jego

imieniu oraz petnomocnictwa procesowe.

Y ¥

Y VY

YV VYV
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2.Woijt gminy wydaje i podpisuje decyzje administracyjne w sprawach z zakresu
administracji publicznej,
3.Sekretarz Gminy podpisuje w czasie zastepstwa wykonywanego w przypadku
nieobecnosci Wojta dokumenty zastrzezone do jego osobistej aprobaty
wyszczegolnione w ust. 11 2.
4 Skarbnik Gminy podpisuje wszelkiego rodzaju korespondencje w sprawach
finansowych nie zastrzezonych do osobistego podpisu Wéjta Gminy.
5.Pisma i wszelkie dokumenty przedstawione do podpisu Wéjta Gminy i Sekretarza
Gminy powinny by¢ uprzednio sygnowane na oryginale i na kopii zapisem , sprawe
prowadzi imie i nazwisko” , a nastepnie parafowane na kopii przez pracownikéw
referatdbw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
6.Kierownicy referatdéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisuja:
» korespondencje zwierajgca odpowiedzi na pisma imiennie do nich
adresowane,
» sprawy i decyzje , ktdre zatatwiajg na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez Wojta Gminy.

3.Zasady przyjmowania , rozpatrywanie i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli.
§ 26

1. Przyjmowanie , rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli
odbywa si¢ na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Wojta.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegaja osobistej aprobacie i sg
podpisywane przez Wojta , a w przypadku jego nieobecnosci przez Sekretarza
Gminy.

4 Wykonywanie kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

Organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jednostkach organizacyjnych

uregulowana jest odrebnym zarzgdzeniem Wojta.

§ 27

1.Podstawowym elementem nadzoru nad realizacjg zadan przez poszczegolne
komorki organizacyjne | samodzielne stanowiska pracy jest wewnetrzna kontrola.
2.Kontrola wewnetrzna potgczona z instruktazem jest prowadzona przez:

- Wojta w ramach sprawowanego ogdlnie nadzoru nad funkcjonowaniem
Urzedu wynikajgcego z petnienia kierownika Urzedu ,

- Sekretarza Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacjg wydatkow
jednostek organizacyjnych gminy,

- Radce prawnego w zakresie powierzonych im obowigzkow,

Kierownikéw referatéw w zakresie powierzonych im obowigzkow.

3.Z przeprowadzonych kontroli osoby wymienione w ust. 2 , pkt 2-5 sporzgdzajg
krotkg notatke , zapoznajg w wynikami wéjta gminy i przedktadajg mu w tej sprawie
propozycje i uwagi.

4 Wykorzystanie wynikoéw kontroli nalezy do Waéjta Gminy.
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§ 28

1. Osoby prowadzace kontrole wewnetrzng moga wydawacé stosowne polecenia
osobom kontrolowanym w zakresie objetym kontrolg , informujac jednoczes$nie
Wjta Gminy o rodzaju wydanego polecenia i terminie jego realizacji.

2. Kontrola realizacji wydanych polecen nalezy do kontrolujgcego.

§ 29

Upowaznieni przez Wéjta Gminy pracownicy Urzedu realizujg zadania kontrolne w
jednostkach organizacyjnych i pomocniczych gminy oraz zadania kontrolne
wynikajace z ustaw szczegolnych. Forme oraz zakres okresla kazdorazowo Wojt
Gminy odrebnym zarzadzeniem.

§ 30

Zalecenia i polecenia otrzymane od przetozonych oraz oséb kontrolujgcych
pracownicy zapisujg w notatniku spraw terminowych.

§ 31

Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownikéw wobec przepisow
prawa, obowigzkom pracownika i dyscyplinie pracy wymagajg sporzadzenia
protokotu i przekazania Woéjtowi do rozstrzygniecia.

6.Zasady planowania pracy.
§ 32

1) Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy planujg gtéwne kierunki
dziatan w swoich jednostkach,

2) Plany winny uwzgledniac zadania , ktérych wykonanie wymagac bedzie
dziatan kompleksowych oraz operatywnych z okresleniem terminu ich
realizaciji.

§ 33

1) Wojt Gminy i Sekretarz Gminy okreslajg gtowne kierunki dziatan wynikajgce z
aktow normatywnych w gminie , uchwat Rady i zarzadzen Woéjta oraz
wytycznych i zalecen rzgdowej administracji ogélnej w zakresie zadan
zleconych. Zadania te okreslajg na naradach i odprawach pracowniczych oraz
w formie biezacych polecen.

2) Realizacja zadan podlegac bedzie okresowej ocenie poprzez prowadzenie
kontroli oraz oméwieniu na naradach i odprawach pracowniczych.

§ 34
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1) W ramach zadan planowanych komoérki oraz stanowiska okreslone w § 32
ust.1 ujmuja organizacje narad i spotkan pracowniczych z udziatem sottysow,
przedstawicieli jednostek pomocniczych , organizacji spotecznych i
gospodarczych oraz innych podmiotéw wspétdziatajacych w realizacji zadan
gminy.

2) Tematyka narad i spotkan oraz sktad uczestnikéw podlega uzgodnieniu i
aprobacie Wajta Gminy.

3) Poza naradami planowanymi na polecenie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy
moga by¢ organizowane narady i spotkania operatywne w miare potrzeb.

§ 35

Narady i spotkania pracownicze sg protokotowane , protokoty sg przechowywane na
stanowisku ds. organizacyjnych.

ROZDZIAL X

§ 36

Integralng czes¢ niniejszego regulaminu stanowig zatgczniki okreslajgce:
1) strukture organizacyjng gminy - zatgcznik nr 1,
2) strukture organizacyjng Urzedu Gminy - zatgcznik nr 2,
3) wykaz jednostek pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych gminy —
zatgcznik nr 3.
4) Regulamin nagradzania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminu
Czermin - zatacznik nr 4

§ 37
Obowigzujaca wyktadnie merytoryczng przepiséw niniejszego Regulaminu ustala

Sekretarz Gminy, wyktadnie prawng radca prawny , natomiast sprawy
kompetencyjne rozstrzyga Wojt Gminy.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Czermin

Schemat Zarzgdzania i Struktury Organizacyjnej
Gminy Czermin

éa Giny :

JEDNOSTKI
POMOCNICZE
SOLECTWA

Wojt Gminy |

l

Urzad Gminy JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

| SZKOLY GMINNA
GZO GIMNAZJUM PODSTAWOWE BIBLIOTEKA

GOK GOPS GZGK PRZEDSZKOLE
PUBLICZNA ‘

SAMORZADOWE




Zatacznik nr 2
Do regulaminu Organizacyjnego
Urzedu gminy w Czerminie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CZERMINIE

Referat inwestycji,

Stanowisko ds.
wojskowych,

Stanowisko ds.

Pelnomocnik ds.




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Czermin

WYKAZ
JEDNOSTEK POMOCNICZYCH ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Jednostki pomocnicze Gminy

Sotectwo Czermin

Sotectwo Trzciana]

Sotectwo Dgbrowka Osuchowska
Sotectwo Bren Osuchowski
Sofectwo Ziempniéw

Sofectwo Otatez

Sotectwo Wola Oteteska
Sotectwo Lysakow

Sotectwo Szafranéow

200 N 9y B B QY i

Jednostki organizacyjne Gminy

1. Centrum Ustug Wspédlnych w Czerminie
2. Szkoty Podstawowe : Trzciania ,Czermin, tysakoéw, Brern Osuchowski,
Ziempniéw ,Otatez
Gimnazjum w Czerminie
Gminny Osrodek Kultury w Czerminie z Filig w Trzcianie
Gminna Biblioteka Publiczna w Czerminie
e FILIA W Trzcianie ,Brniu Osuchowski i Otatezy
6. Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Czerminie
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czerminie
8. Przedszkole Samorzadowe w Czerminie

o kW

>

Czermin, dnia 2 stycznia 2017 r.



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Czerminie

WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH 1 POMOCNICZYCH

Jednostki pomocnicze Gminy:

Sofectwo Czermin

Sofectwo Trzciana

Sotectwo Dgbréwka Osuchowska
Sotectwo Ziempniow

Sofectwo Otatez

Sotectwo Brenn Osuchowski
Sofectwo Lysakow

Sotectwo Wola Otateska
Sotectwo Szafranow

S0 G0 DD ER B G0 N o

Jednostki organizacyjne Gminy:

1.Gminny Zespot Oswiatowy w Czerminie
2.Gminny Osrodek Kultury w Czerminie
3.Gminna Biblioteka Publiczna w Czerminie z filiami w:
- Filia w Trzcianie
- Filia w Brniu Osuchowskim
- Filia w Otatezy
4.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czerminie
5.Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Czerminie
6.Gimnazjum w Czerminie
7.Przedszkole Publiczne w Czerminie
8.Szkoty Podstawowe w :
e Trzciania
e Czermin
e tysakow
e Ziempniow
e Bren Osuchowski
o Otatez



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
Czermin

REGULANIN

nagradzania pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Czermin.

Na podstawie § 13 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 lutego 2003 r.

w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i
urzedach marszatkowskich / Dz.U.Nr 33 ,poz. 264 z p6zn.zm./

Ustala sie:

§ 1.

Roczny fundusz nagréd w wysokoséci do 20% planowanego rocznego funduszu ptac
pracownikow samorzgadowych.

§2.

Nagrody pieniezne mogg byc¢ przyznawane w nastepujgcych terminach:

& Pl foest

w miesiacu maju z okazji Swieta 3 — Maja,

w listopadzie z okazji Swieta 11 Listopada,

w miesigcu lipcu /sierpniu/ za realizacje zadan | pétrocza,

w miesigcu grudniu za realizacje zadan |l pétrocza,

w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach nagroda moze by¢ przyznana w
innych terminach np. za catoksztatt pracy w Urzedzie w zwigzku z przejSciem
na emeryture , zakoriczeniem studiow wyzszych o kierunku niezbednym do
pracy w administracji samorzgdowe; .

§ 3.

. Wysokos¢ indywidualnej nagrody o ktérej mowa w § 2 pkt 1 i 2 nie moze by¢

nizsza od 20% najnizszego wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych w |
kategorii zaszeregowania obowigzujgce] odpowiednio do danego okresu jej
przyznawania.

Suma przyznanych nagréd wymienionych w § 2 pkt 1,2 i 3 otrzymanych w
ciagu roku nie moze by¢ wyzsza od 3 — miesiecznego wynagrodzenia
pracownika.

Wysokos¢ przyznanej nagrody wymienionejw § 2 pkt 4 nie moze
przekracza¢ 3 — miesiecznego wynagrodzenia pracownika otrzymanego w
okresie jej przyznania.
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§4.

1.nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi jezeli oprocz nalezytego wykonania
przydzielonych zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu jego czynnosci:

1.

2.
3.

o

11

wzorowo przestrzega dyscypliny pracy, przepisow bhp oraz tajemnicy
stuzbowej,

wzorowo i sumiennie wypetnia swoje obowigzki,

dazy do usprawnienia metod pracy , przez co szczegodlnie przyczynia sie do
wykonywania zadan stojgcych przed urzedem,

posiada wiasciwy stosunek do interesantow,

terminowo , wnikliwie i wyczerpujgco zatatwia skargi , podania , odwotania ,
whnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji,

terminowo i doktadnie przygotowuje materiaty na sesje, komisje, zebrania
wiejskie,

udziela pomocy i instruktazu jednostkom organizacyjnym gminy poprzez
rozwigzywanie ich trudnych problemoéw wynikajacych w toku ich  dziatania,

. przejawia troske o poszanowanie powierzonego mu mienia spotecznego oraz

oszczedne i racjonalne gospodarowanie srodkami samorzadowymi,
wykazuje troske o doskonalenie metody i organizacji pracy,

.stale podnosi swoje kwalifikacje w zakresie wyksztatcenia, uczestniczac w

kursach zawodowych a takze biezagco analizujgc przepisy prawne i praktyke
zawodowg ,

.przejawia troske o wiasciwa postawe etyczno- moralng wyrazajacg sie w

osobistej uczciwosci , skromnosci , solidarnosci , wrazliwosci na zto,
prawdomoéwnosci oraz zgodnosci codziennego postepowania z deklarowang
postawa.

2.W stosunku do oséb zajmujgcych stanowiska kierownicze podstawowym
kryterium przy przyznawaniu nagrody bedzie ponadto:

1.
2.

3.

ocena wykonania zadan przez kierowang jednostke,

umiejetnos¢ organizowania zespotu pracownikéw do realizacji zadan i
ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich wsrod zatogi,
zdecydowane i konsekwentne dziatanie oraz zdolnos$¢ rozwigzywania
probleméw organizacyjno-gospodarczych w kierowanej jednostce
organizacyjnej lub referacie.

§ 5.

1.Nagrode przyznaje:
2/Wojt Gminy:
a/ kierownikom jednostek organizacyjnych,
b/Sekretarzowi Gminy,
c/Skarbnikowi Gminy,
d/kierownikom referatéw i pozostatym pracownikom.
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2.Whniosek o przyznanie nagréd dla pracownikow Urzedu sktada Wojtowi Gminy —
Sekretarz Gminy.

3.Przyznanie nagrody za realizacje zadan | i Il p6trocza nie pozbawia pracownika
prawa do nagrody z innego tytutu wymienionego w § 2 niniejszego regulaminu.
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