
R E G U L A M I  N     O R G A N I Z A C Y J N Y

URZ DU GMINY  w   CZERMINIE.

I. Postanowienie ogólne

& 1

     Regulamin Organizacyjny Urz du Gminy w Czerminie zwany dalej
                                     Regulaminem  okre la :

1/ zadania Urz du Gminy Czermin
2/ organizacj  Urz du Gminy Czermin
3/ zasady funkcjonowania Urz du Gminy Czermin
4/ zakres dzia ania kierownictwa Urz du i poszczególnych stanowisk
    pracy w Urz dzie  Gminy Czermin
5/ zakres uprawnie  udzielonych pracownikom do za atwienia spraw.

& 2

Ilekro  w Regulaminie jest mowa o:
- Gminie nale y przez to rozumie  Gmin  Czermin
- Radzie nale y przez to rozumie  Rad  Gminy Czermin
- Wójcie ,Zast pcy Wójta ,Sekretarzu ,Skarbniku ,Kierowniku Urz du Stanu

Cywilnego nale y przez  to rozumie  odpowiednio: Wójta Gminy Czermin,
Zast pc  Wójta  Gminy, Sekretarza Gminy Czermin ,Skarbnika Gminy
Czermin oraz Kierownika Urz du Stanu Cywilnego w Czerminie8.

& 3

Urz d   Gminy w Czerminie realizuje zadania w asne gminy okre lone ustaw  z dnia
8 marca 1990 roku o samorz dzie gminnym / tekst jednolity Dz.U.z 2001 r. Nr
142,poz.1591 z pó n, zm ./  i innymi ustawami szczegó owymi , Statutem Gminy i
uchwa ami Rady Gminy oraz zadania  zlecone z zakresu administracji rz dowej
przekazane gminom z mocy przepisów ogólnie obowi zuj cych wzgl dnie w drodze
porozumie  z w ciwymi organami administracji  rz dowej.

& 4

1.Urz d jest pracodawc   dla zatrudnionych w nim pracowników.
2.Wójt oraz pracownicy Urz du s  pracownikami samorz dowymi do których  maj
   zastosowanie przepisy  o pracownikach samorz dowych.

   1/ Kierownikiem Urz du Gminy jest Wójt  Gminy.



- 2 -

   2/ Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika s bowego w stosunku do
       pracowników  Urz du Gminy oraz kierowników gminnych jednostek
       organizacyjnych

& 5

Siedzib  Urz du Gminy jest miejscowo  Czermin  nr 140.

II   Zadania   Urz du   Gminy  Czernin

Do zada  Urz du Gminy nale y zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zada   i kompetencji.
W  szczególno ci do   zada  Urz du nale y:

1. przygotowanie projektów uchwa  ,sprawozda  ,analiz i materia ów  pod
obrady  Rady  Gminy oraz dla potrzeb Wójta Gminy,

2. realizacja zada  wynikaj cych z postanowie  uchwa   Rady oraz innych
obowi zków i uprawnie  wynikaj cych z przepisów prawa,

3. zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy
oraz posiedze  komisji Rady  Gminy,

4. zapewnienie organom Gminy mo liwo ci przyjmowania oraz za atwiania
skarg i wniosków obywateli /

5.  realizacja zada  w zakresie obronno ci kraju oraz obrony cywilnej na
terenie Gminy ,nale cych do kompetencji Wójta,

6. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowa nienia udzielnego przez wójta
Gminy,

7. prowadzenie zbioru przepisów gminnych dost pnego do powszechnego
wgl du w siedzibie Urz du Gminy,

8. realizacja obowi zków i uprawnie  s cych Urz dowi jako pracodawcy
zgodnie z obowi zuj cymi przepisami prawa pracy.
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III .  Organizacja   Urz du Gminy.

& 6

1. W sk ad Urz du Gminy wchodz :

- Urz d Stanu Cywilnego  /USC/
- Referat Bud etu i Finansów /Fn/
- Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamówie  publicznych, rolnictwa

le nictwa, ochrony rodowiska , ochrony rodowiska, gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej / In/

- Stanowisko pracy ds. mienia komunalnego ,gospodarki ziemi  ,
ochrony ppo arowej,/GZ/

- Stanowisko pracy ds. utrzymania dróg ,o wietlenia ulicznego/Dr/,
- Stanowisko pracy ds. ksi gowo ci ,GOKiS, GOPS i GBP /Ks/
- Stanowisko pracy ds. obs ugi Rady /Or I/
- Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych i obronnych  /OrII/
- Stanowisko pracy ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej / B.I/
- Stanowisko pracy  ds. wojskowych ,ewidencji ludno ci i dowodów

osobistych  /E.W./
- Stanowisko pracy ds. dzia alno ci  gospodarczej , promocji gminy ,

przeciwdzia ania patologiom spo ecznym /D.G/
- Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarz dzania kryzysowego/OC./
- Stanowisko pracy ds.kancelaryjno – gospodarczych i kasy /Go/
- Radca prawny /Rp./

2.Struktur  organizacyjn  Urz du okre la Schemat organizacyjny stanowi cy
   za cznik nr 2  do  regulaminu.

IV. Zasady funkcjonowania Urz du Gminy.

& 7
Urz d dzia a w  oparciu o nast puj ce:

1. zasada praworz dno ci,
2. zasada podzia u zada  mi dzy  kierownictwo Urz du i poszczególne

stanowiska pracy,
3. zasada s ebno ci wobec lokalnej spo eczno ci ,
4. zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5. zasada wzajemnego wspó dzia ania.

& 8

Pracownicy Urz du przy wykonywaniu zada  Urz du dzia aj  na podstawie
przepisów prawa i obowi zani  s  do cis ego jego przestrzegania.
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& 9

1.Urz dem  kieruje Wójt przy pomocy  Zast pcy Wójta , Sekretarza Gminy i
   Skarbnika  Gminy , którzy ponosz  odpowiedzialno  przed Wójtem za realizacj
   Swoich zada .
2.Wójt , Sekretarz i Skarbnik s  bezpo rednimi prze onymi podleg ych im
   pracowników  i sprawuj  nadzór nad nimi.
3. Zast pca Wójta jest  bezpo rednim prze onym podleg ych mu pracowników i
    sprawuje nadzór nad nimi w zakresie powierzonym przez Wójta.

& 10

Pracownicy Urz du w wykonywaniu zada   Urz du s  obowi zani s  lokalnej
spo eczno ci.

& 11

Gospodarowaniem mieniem publicznym winno  odbywa  si  w sposób racjonalny i
oszcz dny z uwzgl dnieniem zasady szczególnej staranno ci w zarz dzaniu
mieniem komunalnym.

& 12

Pracownicy Urz du zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach pracy s
zobowi zani do wzajemnego wspó dzia ania w realizacji zada  Urz du , a w
szczególno ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych  konsultacji.

V. Zakresy zada  Wójta , Zast pcy Wójta , Sekretarza Gminy i
    Skarbnika Gminy.

& 13

Do zakresu dzia ania i kompetencji Wójta  nale y w szczególno ci:

1. kierowanie bie cymi sprawami Gminy i kierowanie Urz dem Gminy,
2. reprezentowanie Gminy i Urz du Gminy na zewn trz,
3. podejmowanie czynno ci nale cych do kompetencji Zarz du w sprawach nie

cierpi cych zw oki , zwi zanych z bezpo rednim zagro eniem interesu
publicznego,

4. uczestniczenie w pracach zwi zków i porozumie  mi dzy gminnych oraz
wykonywanie zada  wynikaj cych z tych porozumie ,

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

6. upowa nianie innych pracowników Urz du do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
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7. podejmowanie czynno ci w sprawach z zakresu prawa pracy wyznaczenie
innych osób do podejmowania tych czynno ci,

8. wykonywanie uprawnie  zwierzchnika s bowego wobec wszystkich
pracowników Urz du oraz kierowników gminnych  jednostek organizacyjnych,

9. za atwianie wniosków  pos ów i senatorów ,udzielanie odpowiedzi na pytania i
interpelacje  radnych ,

10.  czuwanie nad tokiem i terminowo ci  wykonywania zada  Urz du,
11.  przyjmowanie i inicjowanie dzia a  w sprawach publicznych o znaczeniu

lokalnym , które nie s  zastrze one na rzecz innych podmiotów ,
12. wykonywanie innych zada  zastrze onych do kompetencji Wójta przez

przepisy prawa oraz uchwa y Rady Gminy.

& 14

Zast pca Wójta wykonuje zadania w zakresie powierzonym mu przez Wójta w
zarz dzeniu o jego powo aniu i zast puje Wójta w czasie nieobecno ci lub
niemo no ci pe nienia przeze  obowi zków.

& 15

Do zada  Sekretarza Gminy nale y:

Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego dzia ania i funkcjonowania Urz du
Gminy.
W szczególno ci do zada  Sekretarza Gminy nale y:

1. zapewnienie zgodno ci wydawanych decyzji i dzia ania urz du z
obowi zuj cymi przepisami prawa,

2. organizowanie pracy Urz du i koordynowanie dzia  podejmowanych przez
poszczególne komórki organizacyjne,

3. opracowywanie projektów zmian Statutu Gminy i Regulaminu
Organizacyjnego Urz du,

4. nadzór nad przygotowaniem projektów uchwa  wnoszonych pod obrady Rady
Gminy,

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

6. organizowanie wspó dzia ania z so ectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

7. nadzorowanie przestrzegania terminowo ci za atwiania spraw obywateli przez
Urz d Gminy,

8. nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych pracowników Urz du,
9. nadzór spraw zwi zanych z wyborami i referendami,
10. wykonywanie innych zada  zleconych przez Wójta,
11. sprawowanie bezpo redniego nadzoru nad stanowiskami pracy , okre lonymi

w schemacie organizacyjnym , stanowi cym za cznik do regulaminu.
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§  16

Do zada  Skarbnika Gminy nale y:
1. opracowanie projektu bud etu Gminy,
2. nadzorowanie i kontrola wykonywania bud etu Gminy,
3. kontrasygnowanie czynno ci prawnych mog cych spowodowa

powstanie zobowi za  pieni nych,
4. opracowanie okresowych analiz i sprawozda  o sytuacji finansowej

Gminy oraz zg oszenie swoich propozycji Wójtowi i Radzie gminy,
5. wykonywanie- okre lonych przepisami  prawa – obowi zków w

zakresie rachunkowo ci,
6. stanowienie bezpo redniego nadzoru nad  referatem  finansowo-

ksi gowym i podatkowym,

VI. Zadania Kierownika Urz du Stanu Cywilnego

§ 17

          Do zada  Kierownika Urz du Stanu Cywilnego nale y prowadzenie spraw z
zakresu akt stanu cywilnego i zwi zanych z nimi spraw rodzinno- opieku czych, a w
szczególno ci dotycz cych :

1. rejestracji urodze  , ma stw oraz zgonów i innych zdarze  maj cych wp yw
na stan cywilny osób,

2. sporz dzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksi g stanu cywilnego,
3. sporz dzania i wydawania odpisów  aktów stanu cywilnego oraz za wiadcze ,
4. przechowywania i konserwacji ksi g stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5. Przyjmowania o wiadcze  o wst pieniu w zwi zek ma ski oraz innych

wiadcze  zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i opieku czego,
6. stwierdzenia legitymacji procesowej do wyst pienia do s du w sprawach

mo no ci lub niemo no ci zawarcia ma stwa,
7. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
8. ewidencja ludno ci ,
9. sporz dzanie spisów wyborców
10. wspó pracy z Ko cio em i innymi zwi zkami wyznaniowymi.

VII. Zadania Referatu Bud etu i Finansów

§ 18

       Do zada  Referatu Bud etu i Finansów nale y w szczególno ci:

1. przygotowani projektu bud etu  Gminy i przedk adanie go Wójtowi Gminy,
2. wykonywanie bud etu , prowadzenie analiz dochodów i wydatków gminy oraz

wnioskowanie w sprawach zmian w bud ecie w  celu racjonalnego
dysponowania rodkami
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3. kontrola gospodarki finansowej jednostek bud etowych ,jednostek
pomocniczych /so ectw/ i innych jednostek pomocniczych Gminy,

4. prowadzenie ewidencji ksi gowej syntetycznej i analitycznej zapewniaj cej
rejestracj  operacji gospodarczych Urz du Gminy,

5. prowadzenie ewidencji rzeczowych sk adników maj tkowych,
6. obs uga  finansowa – ksi gowa wydatków bud etu Gminy,
7. sporz dzanie sprawozdawczo ci z realizacji dochodów i wydatków

bud etowych , zatrudnienia i wynagrodze ,
8. rozlicznie finansowe inwentaryzacji,
9. prowadzenie spraw p acowych pracowników  ,
10. wydawanie za wiadcze  o zarobkach ,
11. wspó praca z Regionaln  Izb  Obrachunkow  , Izb  i Urz dem Skarbowym

oraz ZUS  , PZU ,PKZP i zak adowym funduszem wiadcze  socjalnych w
tutejszym Urz dzie,

12. dokonywanie umorze rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych i
prawnych,

13. naliczanie i pobór podatków i op at lokalnych / w tym umarzanie , odraczanie
terminu p atno ci podatków i op at lokalnych/

14. gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgl dem zgodno ci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sk adanych organowi
podatkowemu,

15. prowadzenie kontroli w zakresie wp ywów podatków i op at lokalnych,
16. wydawanie za wiadcze  o stanie maj tkowym,
17. przygotowywanie decyzji dotycz cych podatków,
18. przygotowywanie projektów aktów prawnych dotycz cych podatków i op at,
19. przygotowywanie sprawozdawczo ci dotycz cej podatków i op at,
20. prowadzenie spraw zwi zanych z prowadzeniem ksi gowo ci podatków i op at

lokalnych,
21. prowadzenie spraw zwi zanych z egzekucj  zaleg ci finansowych,
22. wykonywanie innych zada  wynikaj cych  z przepisów podatkowych,
23. opracowywanie i wykonywanie innych zada  wynikaj cych z przepisów

szczególnych
§ 19

VIII. Zadania stanowisk pracy w Urz dzie Gminy

1.Stanowisko pracy  ds. ksi gowo ci  Gminnego O rodka Kultury i Sportu,
   Gminnego O rodka Pomocy Spo ecznej , Gminnej Biblioteki   Publicznej
    Do zada  stanowiska ds. ksi gowo ci GOK iS ,GOPS, GBP  nale y prowadzenie
ca ci spraw ksi gowo ci tych jednostek , sporz dzanie projektów planów
finansowych oraz sprawozda  zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami.

2.Stanowisko pracy ds. obs ugi Rady

    Do zada  stanowiska ds. obs ugi Rady nale y :
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1. obs uga organizacyjno-techniczna organów Gminy tj. Rady Gminy  , Wójta
Gminy i wewn trznych organów Gminy jakimi s  Komisje Rady.

2. protoko owanie sesji Rady ,posiedze  komisji i innych spotka  zwi zanych z
funkcjonowaniem samorz dów wiejskich,

3. prowadzenie ewidencji uchwa  Rady Gminy i przedk adanie i organom
nadzoru za podpisem Wójta Gminy,

4. prowadzenie zbioru przepisów gminnych dost pnych do powszechnego
wgl du w siedzibie Urz du,

5. prowadzenie i wykonywanie innych zada  wynikaj cych dora nie  z
przepisów szczególnych / udzia  w wyborach do Rady Gminy, referenda,
wybory do Sejmu i Senatu RP i prezydenta RP.

6. prowadzenie dokumentacji samorz dów wiejskich / udzia  w wyborach
so tysów i Rad So eckich/

3.Stanowisko ds. organizacyjno- kadrowych i obronnych

     Do zada  stanowiska ds. organizacyjno- kadrowych i  kancelaryjnych nale y w
szczególno ci:

1. racjonalne gospodarowanie etatami  i funduszem p ac oraz prowadzenie
spraw osobowych pracowników Urz du oraz kierowników jednostek
podleg ych Gminie,

2. prowadzenie Sekretariatu Urz du,
3. prowadzenie zbioru aktów prawnych ,
4. prowadzenie dokumentacji zwi zanej ze zbiórkami publicznymi,
5. nadzór nad realizacj  wp ywaj cych do Urz du skarg i wniosków,
6. prowadzenie rejestru skarg i wniosków  oraz rejestru zarz dze  Wójta,
7. opracowywanie sprawozdawczo ci dotycz cej stanu zatrudnienia w Urz dzie,
8. zamawianie piecz ci urz dowych,
9. obs uga techniczna narad i odpraw pracowniczych,
10. prowadzenie spraw obronnych,
11. zakup , ewidencja i gospodarowanie materia ami biurowymi,
12. prowadzenie kancelarii ogólnej,
13. ewidencja nadanej i przyj tej korespondencji oraz zabezpieczenia w/w

dokumentów ,

4.Stanowisko ds. kancelaryjno –gospodarczych i kasy

           Do zada  stanowiska pracy ds. gospodarczo-kancelaryjnych i kasy nale y
w szczególno ci:

1. prowadzenie dokumentacji dotycz cej zarz du budynkiem Urz du i
gospodarki lokalami biurowymi Urz du ,

2. sprawy inwestycji , remontów kapitalnych , bie cych i konserwacji
budynku administracyjnego,

3. prowadzenie ewidencji , konserwacji inwentarza biurowego oraz
przeprowadzenie inwentaryzacji , zaopatrzenia materia owo-technicznego
na cele administracyjne, zakup inwentarza biurowego,
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4. gospodarowanie rodkami rzeczowymi , drukami , formularzami ,
zabezpieczenia mienia spo ecznego  Urz du, organizacja ochrony
budynku,

5. gospodarowanie odzie  ochronn  i realizacja uprawnie  pracowniczych w
tym zakresie,

6. prowadzenie biblioteki urz dowej , gospodarki  zasobem archiwalnym,
przekazywanie akt z poszczególnych stanowisk do archiwum , opisywanie

7.  akt , brakowania oraz przekazywania akt kat.” A” do Wojewódzkiego
Archiwum Pa stwowego ,

8. prowadzenie dzia alno ci socjalnej dla pracowników Urz du,
9. zabezpieczenie pomieszcze  Urz du przed w amaniami i kradzie

dokumentów,
10. obs uga xero,
11. prenumerata i rozdzia  dzienników ustaw , monitorów polskich , dzienników

urz dowych , cznie z prowadzeniem biblioteki urz dowej i prawnej,
12. prowadzenie kasy Gminy zgodnie z obowi zuj cymi przepisami.

5.Stanowisko  pracy ds. budownictwa  i gospodarki przestrzennej.

Do stanowiska pracy ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej nale y:

1. przygotowanie projektów planów za  do planów zagospodarowania
przestrzennego,

2. udost pnianie projektów za  do planu zagospodarowania przestrzennego,
3. organizacja przygotowania projektów decyzji  o warunkach zabudowy,
4. uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy szczególnie

szkodliwych dla rodowiska  z organizacjami do tego upowa nionymi,
5. prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

6.Stanowisko pracy ds. wojskowych, ewidencji ludno ci i dowodów
   osobistych.

      Do stanowiska pracy ds. wojskowych, ewidencji ludno ci i dowodów osobistych
nale y:

1. realizacja ustawy o powszechnym obowi zku obrony,
 organizowanie poboru do wojska
 prowadzenie spraw zwi zanych z oczyszczaniem terenów z materia ów

wybuchowych ,
 przygotowanie analiz i sprawozda  z przebiegu rejestracji przedpoborowych i

poboru,
 przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
 przygotowanie decyzji administracyjnych dotycz cych  uznania nierzy za

jedynych ywicieli rodzin oraz przedterminowego zwolnienia z wojska ze
wzgl du na prowadzenie gospodarstwa rolnego i opiekuna,

 kompletowanie poda  w sprawach odrocze  s by wojskowej,
 prowadzenie i aktualizacja wykazu osób , które nie zg osi y si  do rejestracji i

poboru.
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2. realizacja ustawy o ewidencji ludno ci  i dowodach osobistych a w
szczególno ci:
 przyjmowanie zg osze  meldunkowych,
 rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego , imion ,

nazwisk i zgonach,
 prowadzenie rejestru sta ych mieszka ców,
 prowadzenie ewidencji cudzoziemców zameldowanych na pobyt czasowy,
 prowadzenie skorowidza alfabetycznego sta ych mieszka ców,
 udzielenie informacji adresowych,
 sprawowanie nadzoru nad dyscyplin  meldunkow  i wspó dzia anie w tym

zakresie z organami Policji,
 prowadzenie prac zwi zanych z nadawaniem i upowszechnianiem numeru

ewidencyjnego,
 sporz dzanie miesi cznych sprawozda  statystycznych z ruchu ludno ci

dla organów statystyki pa stwowej,
 sporz dzanie wykazu przedpoborowych oraz wykazu dla szkó  i innych

uprawnionych jednostek,
 przekazywani informacji o zmianach osobowo-adresowych do CBA,

Rz dowego Centrum Informatycznego „ Pesel” , WKU oraz gmin,
 przyjmowanie i kompletowanie  i przesy anie  wniosków na dowody

osobiste,
 wydawanie dowodów osobistych ,
 prowadzenie dokumentacji zwi zanej z dowodami  osobistymi.

7.Stanowisko pracy ds. dzia alno ci gospodarczej , promocji gminy i
   przeciwdzia aniu patologiom spo ecznym .

       Do stanowiska pracy ds. dzia alno ci gospodarczej, promocji gminy i
przeciwdzia aniu patologiom spo ecznym nale y w szczególno ci:

1) prowadzeni ewidencji dzia alno ci gospodarczej ,
2) prowadzenie spraw  zwi zanych z wydawaniem zezwole  na sprzeda

napojów alkoholowych ,
3) naliczanie op at za zezwolenia na sprzeda  napojów alkoholowych,
4) prowadzenie spraw zwi zanych z handlem i us ugami w zakresie uprawnie

gminy,
5) sprawowanie nadzoru nad  dzia alno ci  instytucji kultury,
6) prowadzenie ewidencji zabytków i wspó dzia anie z konserwatorem zabytków,
7) koordynowanie dzia alno ci zwi zanej z kultur  i  sportem,
8) nadzór nad miejscami pami ci narodowej,
9) prowadzenie ewidencji placówek upowszechniania kultury na terenie gminy,
10) prowadzenie spraw komisji ds. przeciwdzia ania problemom alkoholowym.

8.Stanowisko pracy d. Obrony cywilnej , zarz dzania kryzysowego i BHP.
    Do stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, zarz dzania kryzysowego i BHP nale y
w szczególno ci:
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1. wykonywanie zada  w zakresie obrony cywilnej a w szczególno ci:
 opracowywanie planów obrony cywilnej Gminy oraz ich aktualizacja,
 nadzorowanie i kontrolowanie planów obrony cywilnej zak adów pracy,
 opracowywanie rocznych planów zasadniczych zamierze  w zakresie

realizacji zada  obrony cywilnej i prowadzenie  sprawozdawczo ci w tym
zakresie,

 opracowywanie planów szkolenia obrony cywilnej i prowadzenie tego
szkolenia,

 prowadzenie wicze  i treningów obrony cywilnej,
 tworzenie i przygotowywane do dzia ania formacji obrony cywilnej oraz

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
 koordynowanie zada  obrony cywilnej realizowanych przez poszczególne

komórki Urz du i zak ady pracy,
 planowanie zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprz t i mundurowanie,
 prowadzenie magazynu sprz tu obrony cywilnej Gminy, zapewnienie

odpowiednich warunków przechowywania sprz tu w Urz dzie i w magazynach
zak adów pracy,

 planowanie , rozdzielanie i realizacja w ramach przyznanych limitów rodków
na zadania  obrony cywilnej,

 prowadzenie dzia alno ci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie osi gni
obrony cywilnej,

2. Prowadzenie spraw wynikaj cych z zada  Gminnego Zespo u Reagowania
Kryzysowego,

3. Wspó praca z Powiatowym i Wojewódzkim Zespo em Reagowania
Kryzysowego,

4. Sprawowanie nadzoru  warunków pracy w tym warunków BHP i ppo arowych
w Urz dzie Gminy i jednostkach podleg ych

9.Stanowisko    Radcy prawnego.

     Do zada  Radcy prawnego nale y w szczególno ci:

1. zapewnienie zgodno ci dzia   Urz du  Gminy i jednostek
podporz dkowanych z  przepisami prawa,

2. obs uga prawna Urz du, organów gminy i jednostek podporz dkowanych.

10.Stanowisko ds. inwestycji i zamówie  publicznych

Do zada  stanowiska ds. inwestycji i zamówie  publicznych w szczególno ci nale y:

1. przygotowanie i prowadzenie inwestycji i remontów oraz  niezb dnej
dokumentacji w tym zakresie,

2. organizowanie przetargów na inwestycje i remonty w gminie oraz prowadzenie
dokumentacji dotycz cej przetargów ,

3. wspó dzia anie z innymi jednostkami gminnymi realizuj cymi inwestycje i
remonty,
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4. podejmowanie dzia  zmierzaj cych do pozyskania rodków pomocowych
dla gminy , przygotowywanie wniosków.

11.Stanowisko ds. utrzymania dróg gminnych.

 Do zada  stanowiska ds. utrzymania dróg gminnych nale y w szczególno ci:

1. zapewnienie funkcjonowania urz dze  infrastruktury technicznej i nadzoru nad
eksploatacj  dróg , mostów ,kanalizacji  , czno ci,

2. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwi zanej z organizowaniem
przetargów na roboty drogowe,

3. nadzór nad utrzymaniem i konserwacj  o wietlenia i oznakowaniem placów i
chodników,

4. przygotowanie decyzji dotycz cych wycinki drzew.

12.Stanowisko pracy ds. obrotu ziemi  , mienia komunalnego i ochrony
     ppo arowej.

Do zada  stanowiska ds. obrotu ziemi  , mienia komunalnego i ochrony ppo arowej
nale y w szczególno ci:

1. prowadzenie spraw z zakresu obrotu , ewidencji gruntów ,budynków,
rozgraniczenia, podzia u i wykupu gruntów,

2. organizowanie przetargów na sprzeda  nieruchomo ci gminnych,
3. prowadzenie spraw zwi zanych z zarz dzaniem zasobami gruntów gminnych,
4. prowadzenie spraw zwi zanych z gruntami nale cymi  do agencji

Nieruchomo ci Rolnych,
5. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomo ciami tj. nabywanie i

zbywanie nieruchomo ci przez gmin ,
6. prowadzenie spraw zwi zanych z komunalizacj  gruntów,

13.Stanowisko ds. rolnictwa ,gospodarki komunalnej i ochrony rodowiska.

Do zada  stanowiska ds. rolnictwa , gospodarki komunalnej i ochrony rodowiska
nale y w szczególno ci;

1. prowadzenie spraw zwi zanych z gospodark  wodn  na terenie gminy,
2. wspó praca z Gminn  Spó  Wodn ,
3. prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa ,wynikaj ce z przepisów prawa,
4. prowadzenie spraw zwi zanych z ochron rodowiska,
5. prowadzenie spraw zwi zanych z utrzymaniem czysto ci w gminie,

§  20

Do zada  Gminnego  Zespo u Reagowania Kryzysowego nale y:

1. monitorowanie wyst puj cych kl sk ywio owych i prognozowanie rozwoju
sytuacji ,
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2. realizowanie  procedur i programów reagowania w czasie stanu kl ski

ywio owej ,
3. opracowanie i aktualizacja planów reagowania,
4. przygotowanie warunków umo liwiaj cych koordynacj  pomocy humanitarnej,
5. realizowanie polityki  informacyjnej zwi zanej ze stanem kl ski ywio owej.

§ 21

Do zada  pe nomocnika do spraw informacji niejawnych nale y:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych ,
2. ochrona systemów i sieci teleinformatycznej.
3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o

ochronie tych informacji,
4. okresowa kontrola ewidencji , materia ów i obiegu dokumentów,
5. opracowanie planu ochrony Urz du Gminy oraz nadzorowanie jego realizacji,
6. szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

IX. Postanowienia dotycz ce zasad i trybu funkcjonowania Urz du.

      1.Zasady i tryb opracowania i wydawania aktów prawnych.

§ 22

Projekty aktów prawnych stanowionych przez Rad  Gminy i Wójta  Gminy
przygotowuj  odpowiednie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 23

Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez radc  prawnego , który nadaje
mu ostateczn  tre  merytoryczn  i kszta t , po czym projektodawca przedk ada  go
do akceptacji Wójta  Gminy, a nast pnie pod obrady sesji Rady Gminy.
Projekty zarz dze  wewn trznych oraz zarz dze  Wójta wynikaj cych z przepisów
szczególnych opiniowane s  przez radc  prawnego oraz przedk adane do podpisu
Wójtowi Gminy.

§ 24

1.Akty prawne , o których mowa w § 22 s   ewidencjonowane i gromadzone w
   odpowiednich zbiorach prawnych przez stanowisko ds. organizacyjnych.
2.Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi równie  rejestr aktów prawa
    miejscowego dost pny do powszechnego wgl du.

2.Zasady podpisywania decyzji i pism.

§ 25

1.Wójt Gminy osobi cie  rozstrzyga , ostatecznie aprobuje i podpisuje :
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 dokumenty przedstawiane pod  obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

 zarz dzenia porz dkowe maj ce charakter aktów prawa miejscowego oraz
zarz dzenia w innych sprawach,

 sprawy zwi zane z wykonaniem funkcji kierownika Urz du Gminy oraz
zwierzchnika s bowego wobec wszystkich pracowników Urz du Gminy i
kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

 sprawy zwi zane z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych w gminie,
 wyst pienia , informacje , sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencj

kierowan  do Wojewody Podkarpackiego, przedstawicieli jednostek
samorz du wojewódzkiego i powiatowego  oraz organów centralnych,

 odpowiedzi na wyst pienia pokontrolne ,
 wyst pienia w asne i zalecenia przekazywane jednostkom nie

podporz dkowanym,
 dokumentu dotycz ce spraw obronnych,
 korespondencj  z placówkami dyplomatycznymi i konsularnymi ,
 zakresy czynno ci pracowników,
 inne  upowa nienia udzielone pracownikom do za atwiania spraw w jego

imieniu oraz pe nomocnictwa procesowe.

2.Wójt gminy wydaje i podpisuje decyzje administracyjne w sprawach z zakresu
   administracji  publicznej,
3.Sekretarz Gminy podpisuje w czasie zast pstwa wykonywanego w przypadku
   nieobecno ci  Wójta dokumenty zastrze one do  jego osobistej aprobaty
   wyszczególnione w ust. 1 i 2.
4.Skarbnik Gminy podpisuje wszelkiego rodzaju korespondencj  w sprawach
   finansowych nie zastrze onych  do osobistego podpisu Wójta Gminy.
5.Pisma i wszelkie dokumenty przedstawione do podpisu Wójta Gminy i Sekretarza
   Gminy powinny by  uprzednio sygnowane na oryginale i na kopii zapisem „ spraw
   prowadzi imi  i nazwisko” , a nast pnie parafowane na kopii przez pracowników
   referatów   i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.
6.Kierownicy referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
   podpisuj :

 korespondencj  zwieraj  odpowiedzi na  pisma imiennie do nich
adresowane,

 sprawy i decyzje , które za atwiaj  na podstawie imiennego upowa nienia
udzielonego przez Wójta Gminy.

3.Zasady przyjmowania , rozpatrywanie i za atwiania skarg i wniosków
   obywateli.

§ 26
1. Przyjmowanie , rozpatrywanie i za atwianie skarg i wniosków obywateli

odbywa si   na zasadach okre lonych odr bnym zarz dzeniem Wójta.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegaj  osobistej aprobacie i s

podpisywane przez Wójta , a w przypadku jego nieobecno ci przez Sekretarza
Gminy.
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4.Wykonywanie kontroli wewn trznej.
§ 27

1.Podstawowym elementem nadzoru nad realizacj  zada  przez poszczególne
   komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy jest  wewn trzna kontrola.
2.Kontrola wewn trzna po czona z instrukta em jest prowadzona przez:

- Wójta w ramach sprawowanego ogólnie nadzoru nad funkcjonowaniem
Urz du wynikaj cego z pe nienia kierownika  Urz du ,

- Sekretarza Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacj  wydatków
jednostek organizacyjnych gminy,

- Radc  prawnego w zakresie powierzonych im obowi zków,
- Kierowników referatów w zakresie powierzonych im obowi zków.

3.Z przeprowadzonych kontroli  osoby wymienione w ust. 2 , pkt 2-5 sporz dzaj
   krótk  notatk  , zapoznaj  w wynikami wójta gminy i przedk adaj  mu w tej sprawie
   propozycje i uwagi.
4.Wykorzystanie wyników kontroli nale y do Wójta Gminy.

§ 28

1. Osoby prowadz ce kontrol  wewn trzn  mog  wydawa  stosowne polecenia
osobom kontrolowanym w zakresie obj tym kontrol  , informuj c jednocze nie
Wójta Gminy o rodzaju wydanego polecenia i terminie jego realizacji.

2. Kontrola realizacji wydanych polece  nale y do kontroluj cego.

§ 29

Upowa nieni przez Wójta Gminy pracownicy Urz du realizuj  zadania kontrolne w
jednostkach organizacyjnych i pomocniczych gminy oraz zadania kontrolne
wynikaj ce z ustaw szczególnych. Form  oraz zakres okre la ka dorazowo Wójt
Gminy odr bnym zarz dzeniem.

§ 30

Zalecenia i polecenia otrzymane od prze onych oraz osób kontroluj cych
pracownicy zapisuj  w notatniku spraw terminowych.

§ 31

Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracowników wobec przepisów
prawa, obowi zkom pracownika i dyscyplinie pracy wymagaj  sporz dzenia
protoko u i przekazania Wójtowi do rozstrzygni cia.
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6.Zasady planowania pracy.

§ 32

1) Kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy planuj  g ówne kierunki
dzia  w swoich jednostkach,

2) Plany winny uwzgl dnia  zadania , których wykonanie wymaga  b dzie
dzia   kompleksowych oraz operatywnych z okre leniem terminu ich
realizacji.

§ 33

1) Wójt Gminy i Sekretarz Gminy okre laj  g ówne kierunki dzia  wynikaj ce z
aktów normatywnych w gminie , uchwa  Rady i zarz dze  Wójta oraz
wytycznych i zalece  rz dowej administracji ogólnej w zakresie zada
zleconych. Zadania te okre laj  na naradach i odprawach pracowniczych oraz
w formie bie cych polece .

2) Realizacja zada  podlega  b dzie okresowej ocenie poprzez prowadzenie
kontroli oraz omówieniu na naradach i odprawach pracowniczych.

§ 34
1) W ramach zada  planowanych komórki oraz stanowiska okre lone w § 32

ust.1 ujmuj  organizacj  narad i spotka  pracowniczych z udzia em so tysów,
przedstawicieli jednostek pomocniczych , organizacji spo ecznych i
gospodarczych oraz innych podmiotów wspó dzia aj cych w realizacji zada
gminy.

2) Tematyka narad i spotka  oraz sk ad uczestników podlega uzgodnieniu i
aprobacie Wójta Gminy.

3) Poza naradami planowanymi na polecenie Wójta Gminy lub Sekretarza Gminy
mog  by  organizowane narady i spotkania operatywne w miar  potrzeb.

§ 35

Narady i spotkania pracownicze s  protoko owane , protoko y s  przechowywane na
stanowisku ds. organizacyjnych.
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ROZDZIA    X

§ 36

Integraln  cz  niniejszego regulaminu stanowi  za czniki okre laj ce:
1) struktur  organizacyjn  gminy  - za cznik nr 1,
2) struktur  organizacyjn  Urz du Gminy  - za cznik nr 2,
3) wykaz jednostek pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych gminy –

za cznik nr 3.
4) Regulamin nagradzania pracowników samorz dowych Urz du Gminu

Czermin  - za cznik   nr 4

§ 37

Obowi zuj  wyk adni  merytoryczn  przepisów niniejszego Regulaminu ustala
Sekretarz Gminy, wyk adni  prawn  radca prawny , natomiast sprawy
kompetencyjne rozstrzyga Wójt Gminy.



Za cznik Nr 4 do Regulaminu
                                                                                Organizacyjnego Urz du Gminy
                                                                                                 Czermin

R E G U L A N I N

nagradzania pracowników samorz dowych Urz du Gminy Czermin.

Na podstawie § 13 rozporz dzenia Rady Ministrów z dnia 11 lutego  2003 r.
w sprawie zasad wynagradzania i wymaga  kwalifikacyjnych pracowników
samorz dowych zatrudnionych w urz dach gmin, starostwach powiatowych i
urz dach marsza kowskich  / Dz.U.Nr 33 ,poz. 264 z pó n.zm./

U s t a l a    si :

§ 1.

Roczny fundusz nagród  w wysoko ci do 20% planowanego rocznego funduszu p ac
pracowników samorz dowych.

§ 2 .

Nagrody pieni ne mog  by  przyznawane w nast puj cych terminach:
1. w miesi cu maju z okazji wi ta 3 – Maja,
2. w listopadzie z okazji wi ta 11 Listopada,
3. w miesi cu lipcu /sierpniu/ za realizacj  zada  I pó rocza,
4. w miesi cu grudniu za realizacj  zada  II pó rocza,
5. w szczególnie uzasadnionych przypadkach nagroda mo e by  przyznana w

innych terminach np. za ca okszta t pracy w Urz dzie w zwi zku z przej ciem
na emerytur  , zako czeniem studiów wy szych o kierunku niezb dnym do
pracy w administracji samorz dowej .

§ 3.

1. Wysoko  indywidualnej nagrody o której mowa w § 2 pkt 1 i 2 nie mo e by
ni sza od 20% najni szego wynagrodzenia pracowników samorz dowych w I
kategorii zaszeregowania obowi zuj cej odpowiednio do danego okresu jej
przyznawania.

2. Suma przyznanych nagród wymienionych w § 2 pkt 1,2 i 3 otrzymanych w
ci gu roku nie mo e by  wy sza od  3 – miesi cznego wynagrodzenia
pracownika.

3. Wysoko  przyznanej nagrody wymienionej w §  2 pkt 4  nie mo e
przekracza  3 – miesi cznego wynagrodzenia pracownika otrzymanego w
okresie jej przyznania.
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§ 4.

1.nagroda mo e by  przyznana pracownikowi je eli oprócz nale ytego wykonania
przydzielonych zada  s bowych wynikaj cych z zakresu jego czynno ci:

1. wzorowo przestrzega dyscypliny pracy, przepisów bhp oraz tajemnicy
bowej,

2. wzorowo i sumiennie wype nia swoje obowi zki,
3. d y do usprawnienia metod pracy , przez co szczególnie przyczynia si  do

wykonywania zada  stoj cych przed urz dem,
4. posiada w ciwy stosunek do interesantów,
5. terminowo , wnikliwie i wyczerpuj co za atwia skargi , podania , odwo ania ,

wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji,
6. terminowo i dok adnie przygotowuje materia y na sesj , komisje,  zebrania

wiejskie,
7. udziela pomocy i instrukta u jednostkom organizacyjnym gminy poprzez

rozwi zywanie ich trudnych problemów wynikaj cych w toku ich   dzia ania,
8. przejawia trosk  o poszanowanie powierzonego mu mienia spo ecznego oraz

oszcz dne i racjonalne gospodarowanie  rodkami  samorz dowymi,
9. wykazuje trosk  o doskonalenie metody i organizacji pracy,
10. stale podnosi swoje kwalifikacje w zakresie wykszta cenia, uczestnicz c w

kursach zawodowych a tak e bie co analizuj c przepisy prawne i praktyk
zawodow  ,

11. przejawia trosk  o w ciw   postaw  etyczno- moraln  wyra aj   si  w
osobistej uczciwo ci , skromno ci , solidarno ci , wra liwo ci na z o,
prawdomówno ci oraz zgodno ci  codziennego post powania z deklarowan
postaw .

2.W stosunku do osób zajmuj cych  stanowiska kierownicze  podstawowym
   kryterium   przy przyznawaniu nagrody b dzie ponadto:

1. ocena wykonania zada  przez kierowan   jednostk ,
2. umiej tno  organizowania zespo u pracowników do realizacji zada  i

kszta towanie prawid owych stosunków mi dzyludzkich w ród za ogi,
3. zdecydowane i konsekwentne dzia anie oraz zdolno  rozwi zywania

problemów  organizacyjno-gospodarczych w kierowanej jednostce
organizacyjnej lub referacie.

§ 5.

1.Nagrod  przyznaje:
   1/ Przewodnicz cy rady Gminy
      a/ Wójtowi Gminy

   2/Wójt Gminy:
        a/ kierownikom jednostek organizacyjnych,
        b/Sekretarzowi Gminy,
        c/Skarbnikowi Gminy,
        d/kierownikom referatów i pozosta ym pracownikom.



- 3 –

2.Wniosek o przyznanie nagród dla pracowników Urz du sk ada Wójtowi Gminy –
Sekretarz Gminy.
3.Przyznanie nagrody za realizacj  zada  I i  II pó rocza nie pozbawia pracownika
   prawa do nagrody z innego tytu u wymienionego w § 2 niniejszego regulaminu.


