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obowiązuje od dnia 26 listopada 2015 roku.



Zarządzenie Nr62/2015
wójta Gminy w czerminie

z dnia 26 listopada 2015 roku.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnago Urzędu Gminy w
Czerminie.

Na podstawie ań. 33 ust' 2 ustawy z dnia 8 marca '1990 r.o samorządzie
gminnym( tekst jednolity Dz.U.z 201 5 r.poz.'l 51 5)

z a l ząd za m co następuje:

s 1.Wprowadza się Regulamin organizacyjny UŻędu Gminy W czerminie W

bŻmieniu podanym W niniejszym regulaminie.

5 2.Regulamin organizacyjny określa organizację i zasady funkcjonowania UŻędu
Gminy.

g 3.Niniejszy regulamin zastępuje Regulamin organizacyjny uchwalony
zalządzeniem Nr 54/09 Wójta Gminy W czerminie z dnia 25 sierpnia 2009r.

s 4'zaŻądzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

()etLrLger



REGULAMI N ORGANIZACYJNY
URZĘDU GM|NY w czERMlNlE.

l. Postanowienieoqólne

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Czerminie zwany dalej
Regulaminem określa:

'll zadania Urzędu Gminy czermin
2l organizaąę Utzędu Gminy czermin
3/ zasady funkcjonowania Urzędu Gminy czermin
4l zakrcs działani.a kierownictwa Urzędu i poszczególnych stanowisk

pracy W Urzędzie Gminy czermin
5/ zakres uprawnień udzielonych pracownikom do załatwienia spraw.

s2

llekroć W Regulaminie jest mowa o:_ Gminie naleŹy pŻez to rozumieó Gminę czermin
- Radzie należy przez to rozumieć Radę Gminy czermin
- Wójcie 'zastępcy Wójta ,sekretazu ,skarbniku , zastępcy Kierowniku Urzędu

stanu cwilnego na|eŻy wzez to rozumieó odpowiednio: Wójta Gminy
czermin, zastępĘ Wójta Gminy, sekretarza Gminy czermin 

'skarbnikaGminy czermin oraz zastępcy Kierownika Urzędu stanu cywilnego w
Czerminie.

s3

Urząd Gminy w czerminie realizuje zadania Własne gminy określone ustawą z dnia
8 marca 199o roku o samoŻądzie gminnym / tekst jednolity Dz'U.z 2001 r. Nr
142'poz'1591 zpóżn'zm '/ iinnymi ustawami szczegółowymi , statutem Gminyi
uchwałami Rady Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rządowej
pŻekazane gminom z mocy przepisóW ogólnie obowiązujących Względnie w drodze
porozumień z Właściwymi organami administracji rządowej.

s4

1'Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracownikóW.
2'Wójt oraz pracownicy Urzędu są pracownikami samorządowymi do których mają

zastosowanie przepisy o pracownikach samorządowych.

sl



1/ Kierownikiem Urzędu Gminy jest Wójt Gminy'
2/ Wójt Wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do

pracowników Urzędu Gminy oraz kierownikóW gminnych jednostek
organizacyjnych

s5

siedzibą Urzędu Gminy jest miejscowość czermin nr 140.

ll Zadania Urzedu Gminv Czernin

Do zadań Urzędu Gminy należy zapewnienie pomocy organom Gminy W
Wykonywaniu ich zadań i kompetencji'
W szczególności do zadań Urzędu należy:

1 ' plzygotowanie poektów uchwał ,sprawozdań ,analiz i materiałóW pod
obrady Rady Gminy oraz dla potzeb Wójta Gminy'

2' rea|izacja zadań Wynikających z postanowień uchwał Rady Gminy oraz
innych obowiązków i uprawnień wynikających z pzepisóW prawa,

3' zapewnienie warunkóW organizacyjnych do odbwania sesji Rady Gminy
oraz posiedzeń komisji Rady Gminy,

4. zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania oraz załatwiania
skarg i WnioskóW obywateli ,

5. realizacja zadań W zakresie obronności kraju oraz obrony cywilnej na
terenie Gminy ,należących do kompetencji Wójta'

6. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej W granicach upoważnienia udzielnego przez Wójta
Gminy,

7. prowadzenie zbioru pzepisóW gminnych dostępnego do powszechnego
Wglądu W siedzibie Urzędu Gminy,

8. realizacja obowiązkóW i uprawnień służących Urzędowijako pracodawcy
zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy.



lll . Orqanizacia Urzedu Gminv.

s6

1' W skład Urzędu Gminy Wchodzą:

- Urząd stanu cywilnego /Usc/
- Referat Budżetu i Finansów /Fn/
- Referat lnwestycji, Budownictwa izarządzania Mieniem

Komunalnym/ln/
- stanowisko pracy ds. rolnictwa leśnictwa 

' 
ochrony środowiska,

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej/ Rn/
- stanowisko pracy ds' obsługi Rady/or u
- Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych i obronnych /Orll/
- stanowisko pracy ds. Wojskowych ,ewidencji ludności idowodów

osobistych /E.W./
- stanowisko pracy ds. działalności gospodarczej , promocji gminy ,

przeciwdziałania patologiom społecznym /D.G/
- stanowisko pracy ds. obrony cwilnej i zaŻądzania kryzysowego i BHP

toc.l
- Stanowisko pracy ds. kancelaryjno - gospodarczych /Go/
- Radca prawny /Rp./
- lnformatyk, /lnf/,
- Pomoc administracyjna - stanowisko wieloosobowe /Pal

2.strukturę organizacyjną Uzędu określa schemat organizacyjny stanowiący
załącznlk ff 2 do regulaminu'

lV. Zasadv funkcionowania Urzedu Gminv.

s7
Ulząd dziala w oparciu o następujące:

1. zasada praworządności'
2. zasada podziału zadań między kierownictwo Urzędu iposzczególne

stanowiska pracy,
3. zasada służebności Wobec lokalnej społeczności 

'4. zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5. zasada Wzajemnego Wspołdziałania'

s8

Pracownicy Urzędu plzy Wykonywaniu zadań UŻędu działają na podstawie
przepisów prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania'



ss
1'Urzędem kieruje Wójt przy pomocy zastępcy Wójta , sekretarza Gminy i

skarbnika Gminy, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację
swoich zadań.

2'Wójt 
' 
sekretarz iskarbnik są bezpośrednimj przetożonymi podległych im

pracownikóW isprawują nadzór nad nimi.
3. Zastępca Wójta jest bezpośrednim przełożonym podległych mu pracownikóW i

sprawuje nadzór nad nimi w zakresie powierzonym przezwójta'

s10

Pracownicy Urzędu WWykonywaniu zadań Urzędu są obowiązani służyć lokalnej
społeczności'

s11
Gospodarowaniem mieniem publicznym Winno odbywaó się W sposób racjonalny i

oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu
mieniem komunalnym.

s12

Pracownicy Urzędu zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach pracy są
zobowiązani do Wzajemnego współdziałania w realizacji zadań Urzędu , a W
szczególności W zakresie Wymiany informacji i Wzajemnych konsultacji.

V. zakresv zadań Wóita . zastepcv Wóita ' sekretarza Gminv i

s13

Do zakresu działania i kompetencji Wójta należy W szczególności:

l. kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i kierowanie Urzędem Gminy,
2. reprezentowanie Gminy iUrzędu Gminy na zewnątrz,
3. uczestniczenie W pracach związkóW i porozumień między gminnych oraz

wykonywanie zadań Wynikających z tych porozumień,
4. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,
5. upoważnianie innych pracownikóW Urzędu do Wydawania W jego imieniu

decfzji administracyjnych w indylvidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

6. opracowanie projektu budżetu gminy,
7. Wykonanie budżetu,
8. gospodarowaniemieniem komunalnym,
9' podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy Wyznaczenie

innych osób do podejmowania tych czynności,
1 0. Wykon}^/vanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich

pracownikóW Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
11'załatwianie Wniosków posłów i senatoróW 'udzielanie odpowiedzi na pytania i

interpelacje radnych,
12. czuwanie nad tokiem iterminowością wykonwania zadań Urzędu'



13. przyjmowanie i inicjowanie działa ń W sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym , które nie są zastrzeżone na Żecz innych podmiotóW 

'
14.Wykonywanie innych zadań zastzeżonych do kompetencji Wójta pzez

przepisy prawa oraz uchwały Rady Gminy.

s14
Zastępca Wójta Wykonuje zadania W zakresie powierzonym mu pEez Wójta
i zastępuje Wójta w czasie nieobecności lub niemożności pełnienia pŻezeń

obowiązków'

s15

sekretarz Gminy zapewnia Warunki spfawnego działania i funkcjonowania Urzędu
Gminy.
W szczególnoścido zadań sekretarza Gminy należy:

1. zapewnienje zgodności Wydawanych decyĄi i działania ulzędu z
obowiązującymi przepisami prawa'

2. organizowanie pracy Urzędu ikoordynowanie działań podejmowanych pzez
poszczególne komórki organizacyjne,

3. opracowywanie projektóW zmian statutu Gminy i Regulaminu
organizacyjnego UŻędu'

4. nadzór nad pzygotowaniem projektóW uchwał Wnoszonych pod obrady Rady
Gminy,

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

6' organizowanie Współdzialania z sołectwami orazjednostkami organizacyjnymi
Gminy,

7. nadzorowanie przestrzegania terminowości załatwiania spraw obywateli pzez
Urząd Gminy'

8. nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikóW Urzędu,
9. nadzór spraw związanych z Wyborami i referendami,
10.Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta,
11.sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad stanowiskami pracy 

' 
określonymi

W schemacie organizacyjnym 
' 
stanowiącym załącznik do regulaminu.

s16
Do zadań skarbnika Gminy należy:

1. plzygotowanie materiałóW do opracowania projektu budżetu Gminy'
2. prowadzenie rachunkowości jednostki,
3. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
4. dokonywanie Wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym,
5. dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności

dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,



6. dokonywanie kontroli , Wstępnej _ polegającej na zgodności operacji
gospodarczych ifinansowych z planem finansowych oraz
kompletności i rzetelności dokumentóW opisujących te operacje'
następcze'i- mającej na celu ocenę zdaŻeń gospodarczych,

7' kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować
powstanie zobowiązań pieniężnych,

8. opracowanie okresowych analiz isprawozdań o sytuacji finansowej
Gminy oraz zgłoszenie swoich propozycji Wójtowi i Radzie Gminy,

9' Wykonywanie_ określonych przepisami prawa _ obowiązkóW w
zakresie rachunkowości,

10. stanowienie bezpośredniego nadzoru nad referatem finansowo-
księgowym i podatkowym,

'l 1. Wykonywanie dyspozycji środkam j pieniężnymi,
12.upoważnianie podległych mu pracownikóW do Wykonwania

dyspozycji środkami pieniężnymi.

Vl. Zadania Z- cv Kierownika Urzedu Stanu Cvwilneqo

s17
Do zadań z- cy Kierownika Urzędu stanu cywilnego naleł prowadzenie

spraw z zakresu akt stanu cywilnego izwiązanych z nimi spraw rodzinno-
opiekuńczych, a w szczególności dotyczących :

1 . oestracji urodzeń , małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających WpłyW
na stan cywilny osób'

2. sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,
3. sporządzania iWydawania odpisóW aktóW stanu cywilnego oraz zaśWiadczeń,
4' pŻechowywania i konseMacji ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5' Przyjmowania ośWiadczeń o wstąpieniu W związek małŻeński oraz innych

ośWiadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego iopiekuńczego,
6. stwierdzenia legitymacji procesowej do Wystąpienia do sądu W sprawach

możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,
7. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
8. ewidencja ludności 

'9. sporządzanie spisóW WyborcóW
10.Współpracy z Kościołem i innymi związkami wyznaniowymi.

Vll. zadania izakresv działania referatów

s18

I. Do zadań Referatu Budżetu i Finansów należy W szczególności:

1. przygotowanie materiałóW do opracowania projektu budżetu Gminy i

pŻedkładanie go Wójtowi Gminy,
2. Wykonywanie budżetu , prowadzenie analiz dochodóW i WydatkóW gminy oraz

Wnioskowanie W sprawach zmian W budżecie w celu rac.ionalnego
dysponowania środkami



3. kontrola gospodarki finansowej jednostek budŹetowych ,jednostek
pomocniczych /sołectM i innych jednostek pomocniczych Gminy,

4' prowadzenie ewidencji księgowej syntetycznej ianalitycznej zapewniającej
rejestrację operacji gospodarczych Urzędu Gminy,

5' prowadzenie ewidencji rzeczowych skład nikóW majątkowych'
6. obsługa finansowa - księgowa Wydatków budżetu Gminy,
7. sporządzanie sprawozdawczości z realizacji dochodóW lWydatków

budżetowych 
' 
zatrudnienia i Wynagrodzeń'

8. rozlicznie finansowe inwentaryzacji,
9. prowadzenie spraw płacowych pracowników 

'
10.Wydawanie zaśWiadczeń o zarobkach ,

11.Współpraca z Regionalną lzbą obrachunkową, lzbą iUrzędem Skarbowym
oraz zus ,Pzu 'PKZP izakładowym funduszem śWiadczeń socjalnych w
tutejszym Urzędzie'

12.dokonywanie umorzeń środkóW trwałych oraz Wańości niematerialnych i

prawnych,
-- 13.naliczanie i pobór podatkóW i opłat lokalnych / W tym umarzanie , odraczanie

terminu płatności podatkóW i opłat lokalnych/
14.gromadzenie iprzechowywanie oraz badanie pod Względem zgodności ze

stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi
podatkowemu,

15. prowadzenie kontroli W zakresie WpłyWóW podatkóW i opłat lokalnych'
16.Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,
1 7' przygotowywanie decyzji dotyczących podatkóW,
18' przygotowywanie projektów aktów prawnych dotyczących podatkóW i opłat,
1 9' przygotow}^/vanie sprawozdawczości dotyczącej podatków i opłat,
20' prowadzenie splaw związanych z prowadzeniem księgowości podatkóW i opłat

lokalnych,
21. prowadzenie spruw związanych z egzekucją zaległości finansowych,
22.Wykonywanie innych zadań Wynikających z pzepisóW podatkowych,
23. opracowwanie i Wykonwanie innych zadań wynikających z przepisów

szczególnych.

ll. Do zakresu działania Referatu lnwestycji 'Budownictwa izarządzania Mieniem
Komunalnym na|eży:

1.plzgotowanie projektóW planóW założeń do planóW zagospodarowania
pzestŻennego,

2'udostępniania projektóW założeń do planóW zagospodarowania
przestrzennego,

3.organizaąa pzygotowania projektóW decyzji o Warunkach zabudowy,
4.uzgadnianie projektóW decyzji o Warunkach zabudowy szczególnie szkodliwych

dla środowiska z organizacjami do tego upoważnionymi,
S.prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,
6.przygotowanie i prowadzenie inwestycji i remontóW oraz niezbędnej

dokumentacji w tym zakresie,
7.organizowanie przetargóW na inwestycje i remonty W gminie oraz prowadzenie

dokumentacji dotyczącej pŻetargóW,
8'Wspołdziałanie z innymi jednostkami gminnymi realizującymi inwestycje i

remonty.



9.podejmowanie działań zmielząących do pozyskania środkÓW pomocowych dla
9miny, przygotowywanie WnioskóW

10'zapewnienie funkcjonowania uŻądzeń infrastruktury technicznej i nadzoru nad
eksploatacją dróg , mostóW ,kanalizacji ,łączności,

11.pŻygotowanie i prowadzenie dokumentacji związanej z organizowaniem
placow i chodników,

12.prowadzenie spraw z zakresu obrotu, ewidencji gruntóW ,budynkóW,
rozgraniczania,podziału i Wykupu gruntóW'

13'organizowanie przetargów na sprzedaŻ nieruchomości gminnych'
'14'prowadzenie spraw Aviązanych zg(untami należącymi do Agencji

Nieruchomości Rolnych,
1 5.prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem zasobami gruntów gminnych,
16'prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami tj. nabwanie i

zbywanie nieruchomości przez gminę'
1 7'prowadzenie spraw związanych z komunalizacją gruntóW'
18'prowadzenie spraw związanych z ochroną pŻeciwpowodziową W gminie'

s 1e

Vlll. Zadania stanowisk pracv w Urzedzie Gminv

l.stanowisko pracy ds' obsługi Rady

Do zadań stanowiska ds. obsługi Rady należy :

1. obsługa organizacyjno-techniczna organóW Gminy tj. Rady Gminy 
' 
Wójta

Gminy i Wewnętrz nych organóW Gminy jakimi są Komisje Rady.
2. protokołowanie sesji Rady,posiedzeń komisji i innych spotkań związanych z

funkcjonowaniem samorządów Wiejskich,
3. prowadzenie ewidencji uchwał Rady Gminy i przedkładanie iorganom

nadzoru za podpisem Wójta Gminy,
4. prowadzenie zbioru przepisóW gminnych dostępnych do powszechnego

Wglądu W siedzibie Urzędu'
5. prowadzenie iWykonywanie innych zadań wynikających doraŹnie z

przepisów szczególnych / udział W wyborach do Rady Gminy' referenda,
wybory do Sejmu i Senatu RP i prezydenta RP.

6. prowadzenie dokumentacji samorządów Wiejskich / udział W Wyborach
softysóW i Rad sołeckich/

2.Stanowisko ds. organizacyjno- kadrowych i obronnych

Do zadań stanowiska ds' organizacyjno- kadrowych i obronnych naleŹy W
szczególności:

1' racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie
spraw osobowych pracownikóW Urzędu oraz kierownikóW.iednostek
podległych Gminie,

2' prowadzenie sekretariatu Urzędu,



3. prowadzenie zbioru aktóW prawnych ,

4. prowadzenie dokumentacji związanej ze zbiórkami publicznymi,
5. nadzór nad realizacją Wpływających do Urzędu skarg i wnioskóW,
6. prowadzenie rejestru skarg iWniosków oraz rejestru zaŻądzeń Wójta'
7' opracowywanie sprawozdawczości dotyczącej stanu zatrudnienia W Urzędzie'
8. zamawianje pieczęci urzędowych'
9. obsługa techniczna narad iodpraw pracowniczych,
10. prowadzenie spraw obronnych,
11.zakup , ewidencja i gospodarowanie materiałami biurowymi,
1 2. prowadzenie kancelańi ogólnej,
'13'ewidencja nadanej i plzyjętej korespondencji oraz zabezpieczenia MW

dokumentóW ,

3.Stanowisko ds. kancelaryino -gospodarczych

Do zadań stanowiska pracy ds. gospodarczo-kancelaryjnych i kasy należy
w szczególności:

1 . prowadzenie dokumentacji dotyczącej zarządu budynkiem Urzędu i

gospodarki lokalami biurowymi Urzędu ,

2. sprawy inwestycji , remontóW kapitalnych , bieżących i konserwacji
budynku ad m in istracyjnego,

3. prowadzenie ewidencji , konseMacji inwentaza biurowego oraz
pŻeprowadzenie inwentaryzacji, zaopatŻenia materiałowo-technicznego
na cele administracyjne, zakup inwentarza biurowego,

4. gospodarowanie środkami rzeczowymi , drukami 
' 
formularzami ,

zabezpieczenia mienia społecznego Ulzędu, organizacja ochrony
budynku,

5. gospodarowanie odzieżą ochronną i realizacja uprawnień pracowniczych w
tym zakresie,

6. prowadzenie biblioteki urzędowej , gospodarki zasobem archiwalnym'
pŻekazwanie aktz poszczegóInych stanowisk do archiwum , opisywanie
akt , brakowania oraz przekazwania akt kat'' A' do Wojewódzkiego
Archiwum Państwowego ,

7. prowadzenie działalności socjalnej dla pracownikóW Urzędu,
8. zabezpieczenie pomieszczeń Urzędu pzed włamaniami ikradzieżą

dokumentóW,
9. obsługa xero,
10. prenumerata i rozdział dzienników ustaw , monitoróW polskich 

' 
dziennikóW

urzędowych , łącznie z prowadzeniem biblioteki uzędowej i prawnej

4.stanowisko pracy ds. woiskowych' ewidencji ludności i dowodów
osobistych.

Do stanowiska pracy ds. Wojskowych, ewidencji ludności i dowodóW osobistych
należy:

1 ' realizacja ustawy o powszechnym obowiązku obrony'
2.organizowanie poboru do wojska
3.prowadzenie spraw związanych z oczyszczaniem terenóW z materiałóW

wybuchowych



4.przygotowanie analiz isprawozdań z przebiegu rejestracji przedpoborowych
ipoboru,

S.przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji pzedpoborowych,
o.przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczących uznania żołnierzy za

jedynych żywicieli rodzin oraz przedterminowego zwolnienia z Wojska ze
Względu na prowadzenie gospodarstwa rolnego iopiekuna,

7.kompletowanie podań W sprawach odroczeń służby Wojskowej,
prowadzenie i aktualizaąa Wkazu osób , które nie zgłosiły się do rejestracji
ipoboru.

2. rea|izaąa ustawy o ewidencji ludności idowodach osobistych a W
szczególności:
. przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych'
. rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego , imion ,

nazwisk i zgonach,
. prowadzenie rejestru stałych mieszkańcóW'
. prowadzenie ewidencji cudzoziemcóW zameldowanych na pobl czasowy,
. prowadzenie skorowidza alfabetycznego stalych mieszkańcóW'
. udzielenie informacji adresowych,
. sprawowanie nadzoru nad dyscypliną meldunkową iWspołdziałanie Wtym

zakresie z organami Policji.
. prowadzenie prac związanych z nadawaniem i upowszechnianiem numeru

ewidencyjnego,
. spolządzanie miesięcznych sprawozdań statystycznych z ruchu ludności

dla organóW statystyki państwowej'
. sporządzanie Wykazu przedpoborowych oraz wykazu dla szkoł i innych

uprawnionych jed nostek,
. pzekazywani informacji o zmianach osobowo-adresowych do CBA,

Rządowego centrum lnformatycznego ,, Pesel'' 
' 
WKU oraz gmin,

. pzyjmowanie i kompletowanie iprzesyłanie Wniosków na dowody
osobiste,

. wydawanie dowodóW osobistych ,. prowadzenie dokumentacji związanej z dowodami osobistymi.

5.stanowisko pracy ds. działalności gospodarczej 
' 
promocji gminy i

prz€ciwdziałaniu patologiom społecznym .

Do stanowiska pracy ds. działalności gospodarczej, promocji gminy i

przeciwdziałaniu patologiom społecznym należy W szczególności:

1) prowadzeni ewidencji działalności gospodarczej ,

2) prowadzenie spraw związanych z Wydawaniem zezwoleń na spŻedaŻ
napojóW alkoholowych ,

3) naliczanie opłat za zezwolenia na sprzedaż napojóW alkoholowych,
4) prowadzenie spraw związanych z handlem i usługami W zakresie uprawnień

gminy,
5) sprawowanie nadzoru nad działalnością insMucji kultury,
6) prowadzenie ewidencji zablkóW iWspółdziałanie z konserwatorem zabytkóW,
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7) koordynowanie działalności związanej z kulturą i spońem,
8) nadzór nad miejscami pamięci narodowej,
9) prowadzenie ewidencji placówek upowszechniania kultury na terenie gminy,
10)prowadzenie spraw profilaktyki i rozwiązywanie problemóW alkoholowych i

przeciwdziałaniu narkomani. .

o.stanowisko pracy d. obrony cywilnej , zarządzania kryzysowego i BHP.
Do stanowiska pfacy ds' obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i BHP nale4/

w szczególności:

1 . Wykonywanie zadań W zakresie obrony cywilnej a W szczególności:
. opracowywanie planóW obrony cywilnej Gminy oraz ich aktualizacja.
. nadzorowanie i kontrolowanie planóW obrony cywilnej zakładÓW pracy'
. opracowywanie rocznych pIanóW zasadniczych zamie.zeń W zakresie

realizacji zadań obrony cywilnej i prowadzenie sprawozdawczości W tym
zakresie,

. opracowywanie planóW szkolenia obrony cywilnej i prowadzenie tego
szkolenia,

. prowadzenie ćWiczeń i treningóW obrony c}^ ilnej,

. tworzenie i przygotowywane do działania formacji obrony cywilnej oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

. koordynowanie zadań obrony cywilnej realizowanych przez poszczególne
komórki Urzędu i zakłady pracy,

. planowanie zaopatrzenia formacji obrony cywilnejW sprzęt imundurowanie,
o prowadzenie magazynu splzętu obrony cwilnej Gminy, zapewnienie

odpowiednich warunków przechowwania sprzętu w Urzędzie i W magazynach
zakładóW pracy,

o planowanie , rozdzielanie i realizacja W ramach plzyznanych limitóW środkóW
na zadania obrony cywilnej,

o prowadzenie działalności popularyzacyjne.i oraz upowszechnianie osiągnięć
obrony cwilnej,

2. Prowadzenie spraw Wynikających z zadań Gminnego zespołu Reagowania
Krfzysowego,

3' Wspołpraca z Powiatowym iWojewódzkim zespołem Reagowania
KrrŻysowego,

4. sprawowanie nadzoru warunkóW pracy W tym WarunkóW BHP i ppożarowych
w Urzędzie Gminy ijednostkach podległych

T.Stanowisko Radcyprawnego.

Do zadań Radcy prawnego należy W szczególności:

1. zapewnienie zgodności działań Urzędu Gminy ijednostek
podporządkowanych z przepisami prawa'

2. obsługa prawna UŻędu, organóW gminy i jednostek podporządkowanych
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8.stanowisko ds' rolnictwa,gospodarki komunalnej i ochrony środowiska'

Do zadań stanowiska ds' rolnictwa , gospodarki komunalnej iochrony środowiska
należy W szczególności;

1 ' prowadzenie spraw związanych z gospodarką Wodną na terenie gminy'
2. Wspołpraca z Gminną spółką Wodną,
3. prowadzenie spraw w zakresie rolnjctwa 

'Wynikające 
z przepisóW prawa'

4. prowadzenie sp.aw związanych z ochroną środowiska,
5. prowadzenie splaw związanych z utrzymaniem czystości W gminie'

9. Pomoc administracyjne - stanowisko wieloosobowe.

Do zadań stanowiska pomoc administracyjna należy:
1.prowadzenie spraw zleconych pzez Wójta Gminy .

l0.lnformatyk.

Do zadań stanowiska informatyka należy W szczególności:
'l.obsługa informatyczna Urzędu Gminy,

s20
Do zadań Gminnego zespołu Reagowania Kryzysowego należy:

1. monitorowanie Występujących klęsk Żywiołowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji ,

2' realizowanie procedur iprogramóW reagowania W czasie stanu klęski
żWiołowe.i ,

3' opracowanie i aktualizaąa planóW reagowania'
4. przygotowanie WarunkóW umożliwiających koordynację pomocy humanitarnej,
5. realizowanie polityki informacyjnej związanej ze stanem klęski żywiołowej.

s21

Do zadań pełnomocnika do spraw informacji niejawnych należy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych ,

2. ochrona systemów i sieci teleinformatycznej.
3. kontrola ochrony informacji nie.iawnych oraz pŻestŻegania pzepisóW o

ochronie tych informacji,
4' okresowa kontrola ewidencji ' materiałów iobiegu dokumentóW,
5. opracowanie planu ochrony Urzędu Gminy oraz nadzorowanie jego realizacji,
6. szkolenie pracownikóW W zakresie ochrony informacji niejawnych.
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lX. Postanowienia dotvczace zasad i trvbu funkcionowania Urzedu.

1'zasady i tryb opracowania i wydawania aktów prawnych.

s22

ProjeKy aktóW prawnych stanowionych plzez Radę Gminy i Wójta Gminy
przygotowują odpowiednie referaty i samodzielne stanowiska pracy'

s23

Projekt aKu prawnego podlega zaopiniowaniu pzez radcę prawnego , który nadaje
mu ostateczną treść meMoryczną iksŹałt, po czym projektodawca przedkłada go
do akceptacjiWójta Gminy, a następnie pod obrady sesji Rady Gminy.
Projekty zarządzeń Wewnętrznych oraz zarządzeń Wójta wynikających z przepisów
szczególnych opiniowane są przez radcę prawnego oraz przedkładane do podpisu
Wójtowi Gminy'

s24

1.Akty prawne , o których mowa W s 22 są ewidencjonowane i gromadzone W
odpowiednich zbiorach prawnych przez stanowisko ds. organizacyjnych.

2'stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi róWnież rejestr aktóW prawa
miejscowego dostępny do powszechnego wglądu.

2.Zasady podpisywania decyzji i pism.

s25
1.Wójt Gminy osobiście rozstrzyga , ostatecznie aprobuje ipodpisuje :

> dokumenty prŻedstawiane pod obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

> zarządzenia porządkowe mające charakter aktów prawa miejscowego oraz
zarządzenia w innych sprawach,

> sprawy zwjązane z wykonaniem funkcji kierownika Urzędu Gminy oraz
zwierzchnika służbowego Wobec Wszystkich pracowników Urzędu Gminy i

kierownikóW jednostek organizacyjnych gminy,
> sprawy związane z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych W gminie,
> Wystąpienia , informacje , sprawozdania iWszelkiego rodzaju korespondencję

kierowaną do Wo.iewody Podkarpackiego, pzedstawicieli jednostek
samorządu Wojewódzkiego i powiatowego oraz organów centralnych'

> odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne,
> Wystąpienia Masne i zalecenia przekazwane jednostkom nie

podporządkowanym'
> dokumentu dotyczące spraw obronnych,
> korespondencję z placowkami dyplomatycznymi ikonsularnymi 

'> zakresy czynności pracowników'
> inne upowaŹnienia udzielone pracownikom do załatwiania spraw W jego

imieniu oraz pełnomocnictwa procesowe'
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2'Wójt gminy Wydaje i podpisuje decyzje administracyjne w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

3-sekretarz Gminy podpisuje w czasie zastępstwa Wykonywanego W przypadku
nieobecności Wójta dokumenty zastrzeżone do jego osobistej aprobaty
Wyszczególnione w ust. 1i2.

4.skarbnik Gminy podpisuje Wszelkiego rodzaju korespondenc.ię W sprawach
finansowych nie zastrzeŹonych do osobistego podpisu Wójta Gminy'

5.Pisma iwszelkie dokumenty pŻedstawione do podpisu Wójta Gminy isekreta.za
Gminy powinny być uprzednio sygnowane na oryginale ina kopiizapisem,' sprawę
prowadzi imię inazwisko'', a następnie parafowane na kopii przez pracowników
referatów i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy'

6.Kierownicy referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisują:
> korespondencję zwierającą odpowiedzi na pisma imiennje do nich

adresowane,
> sprawy idecyzje , które zatatwiają na podstawie imiennego upoważnienia

udzielonego przez Wójta Gminy'

3'zasady przyjmowania , rozpatrywanie i załatwiania skar9 i wnioskóW
obywateli.

s26

1. Przyjmowanie 
' rozpatrywanie i załatvvianie skarg i Wniosków obywateli

odbwa się na zasadach określonych odrębnym zarządzeniem Wójta.
2. odpowiedzi na skargi iWnioski obywateli podlegają osobistej aprobacie isą

podpisywane pzez Wójta , a W przypadku jego nieobecności przez sekretarza
Gminy.

4.Wykonywanie kontroli w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych'
organizację działalności kontrolnej W Urzędzie jednostkach organizacyjnych

uregulowana jest odrębnym zaŻądzeniem Wójta'

s27

1-Podstawowym elementem nadzoru nad rca|izaąą zadań przez poszczególne
komórki organizacyjne isamodzielne stanowiska pracyjest Wewnętrzna kontrola.

2.Kontrola Wewnętrzna połączona z instruktażem jest prowadzona przez'.

- Wójta W ramach sprawowanego ogólnie nadzoru nad funkcjonowaniem
Urzędu Wynikającego z pełnienia kierownika Urzędu ,- sekretarza Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacją WydatkóW
jednostek organizacyjnych gminy.

- Radcę prawnego W zakresie powierzonych im obowiązkóW,
- Kierowników referatóW W zakresie powierzonych im obowiązkóW.

3.z wzewowadzonych kontroli osoby Wymienione w ust. 2 , pkt 2_5 sporządzają
krótką notatkę 

' 
zapoznają W Wynikami Wójta gminy i przedkładają mu W tej sprawie

propozycje i uwagi.
4'Wykolzystanie wynikóW kontroli naleŻy do Wójta Gminy'
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s28

1. osoby prowadzące kontrolę WewnętŻ ną mogą Wydawać stosowne polecenia
osobom kontrolowanym w zakresie objętym kontrolą , informując jednocześnie
Wójta Gminy o rodzaju Wydanego polecenia i terminie jego realizacji'

2. Kontrola realizacji Wydanych poleceń należy do kontrolującego'

s2e

Upoważnieni przez Wójta Gminy pracownicy Urzędu rca|izują zadania kontrolne w
jednostkach organizacyjnych i pomocniczych gminy oraz zadania kontrolne
Wynikające z Ustaw szczególnych. Formę oraz zakres określa każdorazowo Wójt
Gminy odrębnym za rządzeniem.

s30

zalecenia i polecenia otrzymane od przełoŹonych oraz osób kontrolujących
pracownicy zapisują W notatniku spraw terminowych.

s31

Ujawnione W toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownikóW Wobec przepisów
prawa, obowiązkom pracownika i dyscyplinie pracy Wymagają sporządzenia
protokołu i przekazania Wójtowi do rozstrzygnięcia.

6.Zasady planowania pracy.

s32

1) Kierownicy referatóW isamodzielne stanowiska pracy planują głóWne kierunki
działań W swoich jednostkach'

2) Plany Winny uwzględniać zadania , których Wykonanie Wymagać będzie
działań kompleksowych oraz operatywnych z określeniem terminu ich
realizaąi.

s33
1) Wójt Gminy i sekretaz Gminy określa.ią gł,óWne kierunki działań Wn|kąące z

aktóW normatywnych w gminie , uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz
Wytycznych i zaleceń rządowej administracji ogólnej w zakresie zadań
zleconych. Zadania te określają na naradach iodprawach pracowniczych oraz
W formie bieżących poleceń'

2\ Realizacja zadań podlegaó będzie okresowej ocenie popŻez prowadzenie
kontroli oraz omóWieniu na naradach iodprawach pracowniczych'

s34

l5



1 ) W ramach zadań planowanych komórki oraz stanowiska określone W s 32
ust.1 ujmują organizację narad i spotkań pracowniczych z udziałem sołtysóW'
przedstawicieli jednostek pomocniczych , organizacji społecznych i

gospodarczych oraz innych podmiotóW Wspołdziałających w realizaąi zadań
gminy.

2) Tematyka narad ispotkań oraz skład uczestnikóW podlega uzgodnieniu i

aprobacie Wójta Gminy'
3) PoZa naradami planowanymi na polecenie Wójta Gminy lub sekretarza Gminy

mogą być organizowane narady i spotkania operavwne W miarę potrzeb.

s35
Narady i spotkania pracownicze są protokołowane , protokoły są pzechowywane na
stanowisku ds. organizacyjnych.

RozDzlAŁ x

s36

lntegralną część niniejszego regulaminu stanowią załączniki określające:
1 ) strukturę organizacyjną gminy - załącznik nr 1'
2) strukturę organizacy.iną Urzędu Gminy - załącznik nr 2,
3) wykaz jednostek pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych gminy -

zaĘcznlk nr 3.
4) Regulamin nagradzania pracowników samorządowych Urzędu Gminu

czermin - załącznik nr4

s37

obowiązującą Wykładnię meMoryczną pzepisóW niniejszego Regulaminu ustala
sekretaŻ Gminy, Wykładnię prawną radca prawny 

' natomiast sprawy
kompetencyjne rozstzyga Wójt Gminy'

16



(-

Załącznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzędu Gminy Czermin

Sch emat Zarządzania i Struktu ry organizacyj nej
Gminy Czermin

Rada Gmin

JEDNOSTKI
POMOCNICZE
soŁEC"TwA

Wójt Gminy

Urząd Gminy

GMINNA
BIBLIOTEKA
PUBLICZNA

PRZEDSZKOLD
SAMORZADOWB

szKoŁY
PODSTAWOWf,



zaJączr'ikr'I z
Do regulaminu Organizaryj nego
Urzędu gminy w czerminie

SCHEMAT oRGANlzAcYJl[Y URZĘDU GMINY w CZERMINIE



załącznik nr 3 do Regulaminu
oganjzacyjnego urzędu Gminy Czermin

WYKAZ
JEDNOSTEK POMOCNICZYCH ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Jednostki pomocnicze Gminy

1. sołectwo czermin
2. sołectwo TŻciana]
3. sołectwo DąbróWka osuchowska
4. sołectwo Breń osuchowski
5. sołectwo ziempnióW
6. sołectwo otałęż
7. sołectwo Wola otełęska
8. sołectwo ŁysakóW
9' sołectwo szafranóW

Jednostki organizacyjne Gminy

- 1. centrum Usług Wspólnych W czerminie
2. szkoły Podstawowe : Tzciania ,czermin, ŁysakóW BIeń osuchowski,

ziempniów ,otaĘż
3. Gimnazjum w Czerminie
4. Gminny ośrodek Kultury w czerminie z Filią W Trzcianie
5. Gminna Biblioteka Publiczna w Czerminie

. FlLlA W Tzcianie ,Brniu osuchowski iotałęży
6. Gminny Zakład Gospodarki Komunalnej w czerminie
7. Gminny ośrodek Pomocy społecznej W czerminie
8. Przedszkole samoŻądowe W czerminie

Czermin, dnia 2 stycznia 2017 t.



załącznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego

Urzędu Gminy W czerminie

WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH I POMOCNICZYCH

Jednostki pomocnicze Gmlny:

1 ' sołectwo czermin
2' sołectwo Trzciana
3' sołectwo DąbróWka osuchowska
4' sołectwo ziempnióW
5' sołectwo otałęż
6' sołectwo Breń osuchowski
7' sołectwo ŁysakóW
8' sołectwo Wola otałęska
9. sołectwo szafranóW

Jednostki organizacyjne Gminy:

1.Gminny zespół ośWiatowy W czerminie
2.Gminny ośrodek Kultury W czerminie
3.Gminna Biblioteka Publiczna w Czerminie z filiami w:
- Filia w Trzcianie
- Filia w Bmiu Osuchowskim
- Filia w otałęży

4'Gminny ośrodek Pomocy społecznej W czerminie
5'Gminny zakład Gospodarki Komunalnej W czerminie
6.Gimnazjum w Czerminie
7.P Żedszkole Publiczne W czerminie
8'szkoły Podstawowe W :

. rŻciania

. Czermin

. ŁysakóW

. ziempnióW

. Breń osuchowski

. otałęż



załącznik Nr 4 do Regulaminu
O rg ani zacylne.go U tzg d u G m i ny

REGULANIN

nagradzania pracowników samorządowych U?zędu Gminy czermin.

Na podstawie s 13 rozporządzenia Rady MinistróW z dnia 11 lutego 2003 r.

W sprawie zasad Wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracownikóW
samorządowych zatrudnionych W ulzędach gmin' starostwach powiatowych i

urzędach marszałkowskich / Dz'U'Nr 33 'poz.264 z póżn.zm'l

Ustala się:

s1.

Roczny fundusz nagród w wysokości do 20% planowanego rocznego funduszu płac
pracownikóW samorządowych.

s2.
Nagrody pieniężne mogąbyć pŻyznawane W następujących terminach;

1. w miesiącu maju z okazji Święta 3 _ Maja,
2. W listopadzie z okazji Święta 11 Listopada,
3. W miesiącu lipcu /sierpniu/ za realizaąę zadań l p(rrocza,
4. w miesiącu grudniu za realizaąę zadań ll półrocza'
5' w szczególnie uzasadnionych przypadkach nagroda moŻe być przyznana w

innych terminach np' za całoksŻałt pracy W Urzędzie W związku z przejściem
na emeMurę , zakończeniem studióW wyższych o kierunku niezbędnym do
pracy w administracji samorządowej '

s3.

Wysokość indwidualnej nagrody o której mowa Ws 2 pkt 1 i2 nie może byó
niższa od 20o/o najniŻszego Wynagrodzenia pracownikóW samorządowych W l

kategorii zaszeregowania obowiązującej odpowiednio do danego okresu jej
przyznawania.
suma pŻyznanych nagród Wymienionych w s 2 pkt 1'2 i 3 otzymanych w
ciągu roku nie moŹe byó Wyższa od 3 - miesięcznego Wynagrodzenia
pracownika.
Wysokość przyznanej nagrody wymienionej W s 2 pkt 4 nie może
przekraczać 3 _ miesięcznego Wynagrodzenia pracownika otrzymanego W
okresie jej ptzyznania.

2.

1.

3.
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s4.
'l.nagroda moŻe być przyznana pracownikowi jeżeli oprócz należytego Wykonania
plzydzielonych zadań służbowych wynikających z zakresu jego czynności:

1 ' wzorowo przestzega dyscypliny pracy, pŻepisóW bhp oraz tajemnicy
służbowej'

2. Wzorowo i sumiennie Wypełnia swoje obowiązki,
3. dąży do usprawnienia metod pracy 

' 
pŻez co szczególnie przyczynia się do

Wykonywania zadań stojących przed uzędem'
4. posiada Właściwy stosunek do interesantóW,
5. terminowo , wnikliwie iWyczerpująco załatwia skargi , podania , odwołania ,

wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji,
6. terminowo idokładnie przygotowuje materiały na sesję, komisje' zebrania

wiejskie,
7. Udziela pomocy i instruktażu jednostkom organizacyjnym gminy poprzez

rozwiązywanie ich trudnych problemóW Wynikających W toku ich działania,
8. pŻejawia troskę o poszanowanie powierzonego mu mienia społecznego oraz

oszczędne i racjonalne gospodarowanie środkami samorządowymi,
9. wykazuje troskę o doskonalenie metody iorganizacji pracy'
10.stale podnosi swoje kwalifikacje w zakresie WyksŹałcenia, uczestnicząc W

kursach zawodowych a także bieżąco analizując pŻepisy prawne i praktykę
zawodową ,

1 1' przejawia troskę o t/vłaściwą postawę etyczno- moralną Wyrażającą się W
osobistej uczciwości , skromności , solidarności , Wrażliwości na zło'
prawdomóWności oraz zgodności codziennego postępowania z deklarowaną
postawą'

2.W stosunku do osób zajmujących stanowiska kierownicze podstawowym
kMerium przy ptzyznawaniu nagrody będzie ponadto:

1' ocena Wykonania zadań przezkiercWaną jednostkę'
2. umiejętnośó organizowania zespołu pracownikóW do rcalizaqi zadań i

ksŹałtowanie prawidłowych stosunkóW międzyludzkich Wśród załogi'
3' zdecydowane ikonsekwentne działanie oraz zdolność rozwiązwania

problemóW organizacyjno-gospodarczych w kierowanej jednostce
organizacyjnej lub referacie.

s5.
1'Nagrodę plzyznaje'.

2Mójt Gminy:
a/ kierownikom jednostek organizacyjnych,
b/Sekretarzowi Gminy,
c/Skarbnikowi Gminy,
d/kierownikom referatóW i pozostałym pracownikom.
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2.Wniosek o pzrznanie nagród dla pracownikóW Urzędu składa Wójtowi Gminy -

Sekretarz Gminy.
3.Pzyznanie nagrody za realizację zadań l i ll półrocza nie pozbawia pracownika

prawa do nagrody z innego Mułu Wymienionego W s 2 niniejszego regulaminu.
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