Regulamin organizacyjny
Urzg¢du Gminy Czerwin

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Czerwin, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Czerwin.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa:

— 0 gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czerwin,

— 0 Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czerwin,

— o urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Czerwin,

— o regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin Urzedu Gminy Czerwin.

§ 2.

1.Wéjt, jako organ wykonawczy gminy, wykonuje swoje zadania przy pomocy urzedu.
§ 3.

1. Siedzibg Urzedu Gminy jest wie$ Czerwin, Plac Tysigclecia 1.

§ 4.
Urzad realizuje zadania:
1. wiasne — gminy, wynikajace z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz.
713, 1378, ze zm.)}
2) uchwal Rady Gminy,
3) rozstrzygnig¢ mieszkafcéw gminy, podejmowanych w glosowaniu powszechnym,
2. z zakresu administracji rzadowej — zlecone ustawami oraz przekazane na podstawie
porozumien z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;.

§5.

1. Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy sekretarza gminy.
2. W czasie nieobecnoSci wjta jego zadania wykonuje sekretarz gminy.

§ 6.

1. Wojt moze upowazni¢ sekretarza gminy lub innych pracownikéw Urzedu Gminy do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j. .

2. Wojt moze powierzy¢ sekretarzowi gminy prowadzenie spraw w swoim imieniu.



Rozdzial I1
Zakresy zadan Wjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

& 7.

1. Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie urzedem i zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
_dokonywanie, w imieniu urzedu, jako pracodawca czynnosci z zakresu prawa pracy.
realizowanie polityki kadrowej i odpowiadanie za przestrzeganie przepisoéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

_ nadzorowanie realizacji budzetu, wydawanie aktow kierownictwa wewngtrznego.

- wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

- zapewnienie przestrzeganie prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzgdu
oraz jego pracownikow.

- wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej i organizowanie akcji ratowniczych w
przypadku klesk zywiolowych i katastrof.

- przedkiadanie wojewodzie uchwaty Rady Gminy w ciagu 7 dni od dnia ich
podjecia, akty ustanawiajace przepisy porzadkowe wojt przekazuje w ciagu 2 dni od ich
ustanowienia.

- przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w ciggu 7 dni uchwaty
budzetowej, uchwaty w sprawie absolutorium oraz innych uchwal Rady Gminy i
zarzadzen wojta objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

_ skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu.

§ 8.

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
_  kierowanie praca Referatu Organizacyjnego
- wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy, a w tym:
- opracowywanie zakresow czynno$ci dla poszczegoélnych stanowisk,
- informowanie wdjta o konieczno$ci zmian personalnych,
- nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,
- dbanie o wyglad budynku urze¢du i jego otoczenia,
- wdrazanie informatyki urzedu,
- nadzorowanie wlasciwego gospodarowania srodkami finansowymi, przeznaczonymi na
materialy 1 sprzgt biurowy,
- dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
- pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu,
- wspoblpraca z Rada Gminy, nadzér nad przygotowaniem materialéw pod obrady sesji,
- nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,
- dbanie o stale uzupelnianie zbioréw prawnych,
- przedstawianie wojtowi propozycji powierzenia okre§lonych czynnosci pracownikom,
- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu
rzeczowego akt,
- stwierdzanie wlasnoreczno$¢ podpisu i zgodnos¢ z oryginatem dokumentow,

nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systernie
oéwiaty (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1327, ze zm.) oraz ustawy z dnia 14.12.2016 1.
Prawo o$wiatowe (Dz. U. Z 2020 1., poz. 910), a w szczegolnosci:



- prowadzenie og6lnego nadzoru nad szkotami i przedszkolami, nadzoru nad
zapewnianiem warunkéw dziatania szkét i przedszkoli, w tym bezpieczenstwa i
higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

- nadz6r nad opracowaniem projektow sieci szkét i projektéw ich organizacii (arkuszy
organizacji szkoly),

- koordynacja i organizacja dowozu dzieci do szkot,

- nadz6r nad organizowaniem konkursow na stanowisko dyrektora szkoty i przedszkola.

§9.

1. Do obowiazkéw skarbnika gminy nalezy:

kierowanie praca Referatu Finansow,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
opracowywanie projektu budzetu oraz gospodarki pozabudzetoweji przedkladanie go do
uchwalenia przez Radg Gminy oraz przygotowanie projektow uchwat w sprawach budzetu,
wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu gminy:

- opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,

- realizacja zadan w zakresie dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz

- podejmowanie dzialan zmierzajacych do prawidlowej realizacji budzetu,
dokonywanie okresowych ocen wykonywania dochodéw i wydatkow budzetowych,
dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie wéjta o jej wynikach,

- czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

- opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych i w tym celu

przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrole ze wskazaniem dziatania w
zakresie tej ochrony,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé zobowigzania pienigzne i
informowanie Rady Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie o sytuacji, ktora
taka odmowe mogta spowodowagd,

realizowanie ustaw zwigzanych z gospodarka finansowa gminy,

wspdldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowai wiaciwym Urzedem Skarbowym w
zakresie planowania i wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
sprawozdawczosci budzetowe;j 1 finansowe;j,

Rozdzial ITI.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 10.

1. W sktad urzedu wchodzg nastgpujace Referaty, Biura i stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu
pism postuguja si¢ symbolami:

Wit WTG
Sekretarz SEG
Skarbnik SKG
Referat Organizacyjny OR

- stanowisko pracy ds. kancelaryjnych KNC



- stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

0OZK
- stanowisko pracy ds. obstugi informatyczne;

- stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy
RGN

- Referat Finansow
stanowiska pracy ds. ksiggowo$ci budzetowej
stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j
stanowisko pracy ds. plac i kasy

- stanowisko pracy ds. podatkow
- Referat Rozwoju Gospodarczego

- Kierownik Referatu
stanowisko pracy ds. budownictwa i drogownictwa
stanowisko pracy ds. dofinansowan 1 rolnictwa

- stanowisko pracy ds. dziatalnoéci gospodarczej i ochrony $rodowiska
- Urzad Stanu Cywilnego

- zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
- Radca prawny
- Pracownicy obslugi

- kierowca

- sprzataczka

- pracownik gospodarczy

§ 11.

1. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie sg pracownikami samorzadowymi, ktorych status

okre$la wybor, powolanie oraz umowa o pracg.
§ 12.

1. Strukture organizacyjna urzedu okre$la zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV.
Podzial zadan pomiedzy referatami

§ 13.

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:

INO

UGF

RG

DRG
DOR
DZG

USC

- Zapewnienie obshugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno —

techniczne, a w szczegdlnosci:

- przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkarn i zebran

organizowanych przez Wojta 1 Sekretarza

- przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie

ich kontaktéw z Wojtem i Sekretarzem lub kierowanie ich do innych Referatow

- prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji
- obstuga urzadzen technicznych
- Zapewnienie gospodarczej obshugi urzedu, a w szczego6lnosci:

- utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
- prowadzenie remont6w, napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen i

inwentarza biurowego,



analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

ochrona przeciwpozarowa Urzedu.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czerwin,

- Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosei:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdw,
przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw mianowanych Urzedu,

przygotowywanie projektéw plandéw urlopdw wypoczynkowych,

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,

udzial w dochodzeniach powypadkowych,

prenumerata czasopism 1 dziennikdéw urzedowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 14.

1. Do zadan Referatu Finansow nalezy w szczegolnosci:

przygotowywanie materialow niezbgednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie $rodkdw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych
Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,



- przygotowywanie sprawozdan finansowych,

- dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,

- obstluga finansowo - ksiegowa wydzialow Urzedu,

- obstuga finansowo-ksiegowa pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

- podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie
wilaéciwoséci Gminy, a w szczegolnosci:

- prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow

- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,

- podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

- prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

- przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i opfat,

- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,prowadzenie rozliczen z
tytutu podatku od towardéw i ushug.

Prowadzenie spraw zwiazanych z poborem naleznosci z tytutu: sprzedazy mienia

komunalnego, dzierzaw, uzytkowania wieczystego, uzytkowania, zarzadu, najmu.

§ 15.

1. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie koncepcji rozwoju infrastruktury gminnej

wspotudzial w przygotowaniu i realizacji strategii rozwoju gminy oraz innych programow
zwigzanych z rozwojem gminy

przygotowywanie i prowadzenie procesu realizacji gminnych inwestycji i remontow, ich
odbieranie i rozliczanie

opracowywanie polityki przestrzennej Gminy, harmonogramu sporzadzania zmian w planie
zagospodarowania  przestrzennego oraz  studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy, a takze innych opracowan planistycznych,
sporzadzanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

wydawanie decyzji okreslonych przepisami prawa budowlanego w zakresie zadan Gminy
oraz odpowiednich za$wiadczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg, remontami i utrzymaniem drog
gminnych, urzadzen melioracyjnych, przepustéw drogowych 1 o§wietlenia ulicznego,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
zewnetrznych:

monitoring §rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania,

prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa,

prowadzenie spraw w zakresie funduszu soteckiego,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytk6w 1 opiece nad zabytkami,
prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw regulujacych gospodarke odpadami oraz
utrzymanie w czystoéci i porzadku w gminach,

wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji gminy,



- wspoéldziatanie przy organizowaniu spotkan i wydarzen (promocyjnych, kulturalnych,
sportowych, itp.),

- wspolpraca ze stowarzyszeniami i klubami w zakresie promocji,

- opracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

- prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej,

- realizacja zadan w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j i lokalowej,

- przygotowywanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy.

§17.

1. Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

- zapewnienie terminowej i prawidlowej obstugi mieszkanicow,

- zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji wyznaczonych zadan,

- Inicjowanie dziatan organizacyjno — gospodarczych na rzecz rozwoju gminy oraz ich

realizacja,

- wspoéldzialanie z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi gminy,
organizacjami spofecznymi i gospodarczymi w sprawach objetych zakresem

ich dziatania,

- wspdlpraca z komisjami Rady Gminy,

- racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi, zapewnienie prawidtowe;
realizacji budzetu w zakresie dziatan wiasciwych dla pozycji budzetowych danej komérki
organizacyjnej oraz podejmowanie dzialan na rzeczpozyskiwania dochodéw gminy,

- przygotowanie materiatdw do przeprowadzania przetargéw na nadzorowane zadania,

- opracowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
zakresu dzialania komorki,

- przygotowywanie projektéw uchwat organéw gminy i wykonywanie podjetych uchwat,

- przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych, interwencje
postéw i senatordw oraz skargi i wnioski mieszkancow,

- przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan, opracowywanie prognoz,
programéw, projektow plandw, w tym planéw finansowych wraz z uzasadnieniem, objetych
zakresem dzialania,

- realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej na terenie gminy oraz
zarzadzen wojta w tym zakresie,

- wykonywanie zadaf z zakresu kontroli ppoz. i BHP, szczegdlnie w jednostkach
organizacyjnych gminy,

- wykonywanie zadan z zakresu informacji niejawnych i ochrona danych osobowych,

- opracowywanie wnioskOw i analiz w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych w
ramach programéw rzadowych oraz $rodkéw z Unii Europejskiej,

- podejmowanie dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§18
1. Szczegotowe zakresy czynnoci (obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci)

pracownikow urzedu okre$la wojt na wniosek sekretarza gminy i skarbnika gminy, osoby
te dbaja o biezaca aktualizacjg zakreséw czynnosci poszczegoélnych stanowisk pracy.



§ 19.

1. Pracownicy urzedu sa odpowiedzialni przed wdjtem za wykonanie obowigzkow
okreslonych w zakresach czynno$ci, w tym w szczegolnosci za:
- zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji administracyjnych, projektow uchwat Rady
Gminy,
- wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
- przestrzeganie przepisow prawnych i terminéw przy zafatwianiu spraw,
- przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i przechowywanie akt spraw, zbiorow
- przestrzeganie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.
U. z2019 . poz. 1781, ze zm.),
- realizacja ustawy dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2019 r. poz. 2019).

§ 20.

1. W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy urzedu, w
siedzibie urzedu znajdujg sig:
- tablica ogloszen urzedowych,
- tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyjmowania obywateli w
sprawach skarg i wnioskow,
- tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz wywieszki na
drzwiach pokojéw biurowych o pracownikach w nich pracujacych i skréconych zakresach
ich czynno$ci.

Rozdzial V1
Kontrola wewngtrzna i zewngtrzna

§21

1. Do przeprowadzenia kontroli w urzgdzie upowaznieni sa:

1) komisja rewizyjna Rady Gminy kontrolujaca dziatalno$¢ podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych, we wszystkich sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy oraz pozostale
komisje w zakresie spraw, do ktérych zostaty powotane,

2) wojt i sekretarz gminy — w sprawach funkcjonowania urzedu,

3) skarbnik gminy — w sprawach budzetowo — finansowych.

2. Ustalenia ust. 1 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.

3. Kontrola moze dotyczy¢ catoéci spraw prowadzonych przez dang osobg lub referat.
4. Z kontroli sporzadza si¢ protokol.

5. Protokot z kontroli powinien zawierac:

1) nazwe stanowiska,

2) imie i nazwisko osoby kontrolujacej,

3) date rozpoczecia i zakoniczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia pokontrolne,

6) wyszczegolnienie zatagcznikow,

7) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

6. Z wynikami kontroli zapoznaje si¢ kontrolowanego pracownika oraz wojta.

7. Pracownik ma prawo ustosunkowacé si¢ do wynikoéw kontroli w razie stwierdzenia
nieprawidtowoSci.

8.Za organizacje kontroli wewngtrznej odpowiedzialny jest sekretarz gminy.



Rozdzial VII.
Postanowienia koncowe

§ 22

1. Obstuge prawna w urzedzie wykonuje radca prawny lub adwokat, na podstawie umowy zlecenia.
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