Zarzadzenie Nr 29/2019
Wojta Gminy Teresin
z dnia 9 kwietnia 2019 r.

Ww sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Teresin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. - O samorzadzie

gminnym ( Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm. /

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Teresin, stanowiacy zatacznik do

zarzadzenia nr 89/2018 Wojta Gminy Teresin z dnia 20 listopada 2018 r. wprowadzam

nastgpujace zmiany:

1.

W § 11 pkt. 11 otrzymuje brzmienie: Komendant Gminny Ochrony
Przeciwpozarowej — OP

W § 22 pkt. 15 otrzymuje brzmienie: Komendant Gminny Ochrony
Przeciwpozarowej — OP

W zalaczniku nr 1 do Regulaminu pkt. 12 ppkt. 6 otrzymuje brzmienie: Komendant
Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;j

W zalaczniku nr 2 do Regulaminu zapis ,,Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony
przeciwpozarowej , obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego — OC”
zastepuje si¢ zapisem ,,Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — OP”

W zataczniku nr 3 do Regulaminu tytut XV otrzymuje brzmienie: ,,Komendant

Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;j”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Teresin

§3

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 kwietnia 2019 r









REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY TERESIN



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§1

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje swojg prace.
§2

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Teresin.

2. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy. Zatrudnia
pracownikow samorzadowych.

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Teresin.

4. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkoéw oraz indywidualne;j
odpowiedzialno$ci zwigzanych z wykonywaniem zadan wtasnych, zleconych - z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wlasciwymi

organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;.

§3

1. Zadania okreslone w §2 ust.4 Regulaminu wykonujg Referaty i rownorzedne komorki
organizacyjne (w tym: samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych
zakresOw dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

3. Nadrzgdnym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnos$ci lokalnej, ukierunkowanej na rozwdj; Gminy. Podstawowa warto$cig dla
Urzedu jest dobro wspolnoty samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu
praw jednostki.

4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

5. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i
pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

6. Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gmina, dbaja o dobre imi¢ Urzedu, jawnos¢ i
otwartos$¢ dziatan 1 sg wrazliwi na potrzeby mieszkancow wypeliniajac tym samym zapisy

kodeksu etycznego pracownikow Urzedu.



§4

Regulamin ustala:

1.

o &~ w

6
7
8.
9

zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzagdzania Urz¢dem,
zasady podpisywania pism i dokumentow.

zasady organizacji Urzedu 1 jego strukture organizacyjna,

zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych,

tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen, wnioskow pokontrolnych organow
zewngtrznych prowadzacych kontrole w Urzedzie,

organizacja dzialalnosci kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

obieg dokumentéw,

tryb przyjmowania interesantow oraz zatatwiania spraw w Urzedzie,

zasady zatatwiania interpelacji, wnioskow postéw, senatoréw i radnych,

10. zasady zatatwiania skarg i wnioskow.

§5

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
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10.

11.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Teresin,

Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Teresin

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Teresin — Kierownika Urzedu,
organ wykonawczy Gminy, organ administracji publicznej,Zastepcy Wojta - nalezy
rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Teresin,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Teresin,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Teresin,

Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Teresin,

ustawie - ustawe z dnia 8 marca 1990 r. - O samorzadzie gminnym

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Teresin,

jednostkach pomocniczych - nalezy przez to rozumie¢ sotectwa Gminy Teresin,
jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gming do
realizacji jej zadan, jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz
gminne osoby prawne, ktorych dziatanie reguluja odrgbne przepisy,

wewnetrznej komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w

strukturze organizacyjnej Urzedu podstawowa wewnetrzng jednostka organizacyjna



Urzedu, ktorg stanowig:

1) referat,

2) zespot,

3) biuro,

4) samodzielne stanowisko pracy,

5) inne réwnorzgdne formy organizacyjne ,

12. stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ utworzone w Urzedzie, w celu
wykonywania okreslonych zadan, miejsce pracy o nazwie okreslonej w niniejszym
Regulaminie z przypisanym temu stanowisku zakresem zadan, na ktérym nast¢puje
zatrudnianie pracownikéw Urzedu, bedace jednoczes$nie przedmiotem umowy o
prace.

Rozdzial 11
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Urzedem

§6

Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem

stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy. Wynagrodzenie W¢jta ustala
Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec Wojta wykonuje Sekretarz
Gminy lub inna upowazniona osoba.

2. Woijt jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy kieruje i
zarzadza Urzedem oraz jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. Wit zatrudnia 1 zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§7

1. Wyt wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika
Gminy.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania wynikajace z regulaminu.

3. W razie nieobecnosci Wojta jego funkcje sprawuje Zastepca Wojta, a w przypadku jego
nieobecnosci - funkcje Wojta sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksiggowym budzetu, ktory w zakresie dzialania
urzgdu czuwa nad racjonalnym dysponowaniem $rodkami finansowymi oraz nadzoruje
dziatalno$¢ finansowg jednostek organizacyjnych gminy.

5. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Woéjta zapewnia sprawne funkcjonowanie

urzedu 1 warunki jego dzialania.



6. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla gminy, wojt moze - na okres
niezbedny do ich wykonania - powolywac zespoty robocze badz ustanawiad

pelnomocnikow.

§8
Wéjt w drodze zarzadzenia powierza Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi
kompetencje i zadania, w szczegdlnosci w zakresie nadzoru nad wewnetrznymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnym w zakresie nieuregulowanym w

niniejszym Regulaminie.

§9
1. Wit jako kierownik Urzedu:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i przetozonego stuzbowego wobec
wszystkich pracownikow Urzedu,

2) wykonuje ,,za pracodawce” w rozumieniu Kodeksu pracy, czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu,

3) reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy Urzedu:

a) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajace regulaminy
oraz instrukcje,

b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewnetrznego porzadku i organizacji
pracy, w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidlowego wykonywania
zadan 1 funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen,
5) rozpatruje wnioski wpltywajace do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji,

6) rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikow.

2. Woijt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z
ustawy oraz z przepisoOw szczeg6dlnych, a w szczegdlnosci zapewnia wykonanie zadan
Gminy, wykonuje uchwaty Rady, zapewnia obstugg Rady, udziela odpowiedzi na

whnioski i interpelacje radnych, zapewnia dostep do informacji publicznej.

3. Wojt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje w nalezacych do jego
kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

4. Wit realizuje kompetencje wynikajgce z przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie



5.

1.

sporzadzania testamentow i stwierdzania wlasnorecznosci podpiséw oraz inne

kompetencje przypisane Wojtowi na podstawie przepisoOw szczegdlnych.
Wojt jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obronnos$ci, obrony

cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.
§ 10.

Do wylacznej kompetencji i podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujace sprawy:

1) korespondencja kierowana do naczelnych i centralnych organéw witadzy, w
szczegolnosci: Prezydenta Rzeczpospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu,
Marszatka Senatu oraz kierownikow naczelnych i centralnych organow panstwowych,

2) rozpatrywanie wnioskow wplywajacych do Urzedu w zakresie realizowanych przez
Woéjta kompetenc;i,

3) rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegtych mu pracownikow,

4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

5) odpowiedzi na wnioski i wystgpienia postow i senatorow,

6) korespondencja z Rada , Komisjami oraz Przewodniczacym Rady,

7) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie
w ktorym nie udzielono upowaznienia do zatatwiania spraw w imieniu Wojta innym
pracownikom Urzedu,

8) oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym (gminnym), w tym
umowy cywilnoprawne, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zarzadem 1
rozporzadzaniem mieniem komunalnym w zakresie okreslonym ustawami 1
uchwatami Rady, w zakresie w ktorym nie zostalo przez Wojta udzielone
petnomocnictwo,

9) podejmowanie decyzji w sprawach realizacji wydatkow budzetowych,

10) wydawanie zarzadzen w sprawach realizacji kompetencji organu wykonawczego
Gminy, w tym zarzadzen porzadkowych,

11) rozstrzyganie w sprawie zamowien publicznych,

12) sprawozdania z dziatalnos$ci Wojta,

13) sprawy programu operacyjnego przed powodzia,

14) sprawy wprowadzania stanu klgski zywiotowej,

15) sprawy udzielania mediom informacji w zakresie okreslonym przez ustawy ,



16) sprawy reagowania na krytyke i interwencje prasowg; dotyczy odpowiednio
telewizji,

17) sprawy udzielania upowaznien i pelnomocnictw do dziatania i zatatwiania spraw w
imieniu Wojta ,

18) przydzielanie pracownikom zakresow czynnosci,

19) wydawanie zarzadzen kierownika Urzedu ( zarzadzen wewngtrznych) dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Urzedu,

20) wystepowanie do organéw nadzorujacych prace Urzedu,

21) wystepowanie oraz korespondencja z organami kontroli zewngtrznej,

22) wystepowanie w innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter szczegdlne

znaczenie.

2. Zatatwianie spraw (podpisywanie dokumentdéw), o ktorych mowa wyzej przez Zastepce
Wojta, Sekretarza lub Skarbnika moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego

upowaznienia Wojta oraz wylacznie w zakresie tego upowaznienia.

§ 11

Wojtowi podlegaja bezposrednio:

Zastepca Wojta

Sekretarz,

Skarbnik,

Referat Inwestycji,

Referat Mienia i Srodowiska,
Referat Gospodarki Przestrzennej,
Referat Zamoéwien Publicznych,

Urzad Stanu Cywilnego,

© 0o N o g Bk~ wDhPE

Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny,

-
©

Zespot ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych,

[
[

. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;j

[EY
N

Dyrektor Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji.



§ 12

1. Zastgpca Wojta jest powotywany na stanowisko przez Wojta w drodze zarzadzenia.

2. Zastgpca Wojta w szczegolnosci:
1) zastepuje Wojta Gminy w razie jego nicobecnosci,

2) sklada samodzielnie o§wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem na podstawie upowaznienia Wojta Gminy,

3) wykonuje zadania powierzone mu przez Woéjta Gminy,

4)  sprawuje bezposredni nadzor nad powierzonymi mu komoérkami organizacyjnymi
urzedu,

5) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej , w zakresie upowaznien wydanych mu przez Wojta,

6) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

7) wspoéltdziata z Radg, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz innymi komoérkami

organizacyjnym Urzedu, ktorych bezposrednio nie nadzoruje,
8) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.
3. Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio prace:

1) Pelnomocnika ds. oswiaty,

2) Samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP,

3) Dyrektorow Szkot Podstawowych

4) Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej,

5) Dyrektora Teresinskiego Osrodka Kultury,

6) Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

7) Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalne;.

§13

1. Sekretarz - zatrudniany na podstawie umowy o prace, wykonuje zadania i realizuje
kompetencje w zakresie okreslonym przez niniejszy regulamin , przez Wojta
odrgbnym zarzadzeniem oraz w ramach udzielonych przez Wojta pelnomocnictw 1

upowaznien.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad zapewnieniem warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

2) nadzor nad zgodno$cig wydawanych decyzji administracyjnych i dziatania Urzedu z



obowigzujacymi przepisami prawa,

3) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i
prawidtowej obstugi klientoéw Urzedu,

4) nadzor, we wspotpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami
rzeczowymi Urzedu,

5) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne, nadzor nad wlasciwym przeptywem informacji
publicznych, analiza warunkow pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich
usprawnienia,

6) wydawanie decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

7) nadzor i kontrola nad wprowadzaniem informacji i ich aktualizacja w BIP-ie zgodnie z

zarzadzeniem,

8) wspolpraca z audytorem wewnetrznym oraz nadzor i kontrola realizacji wnioskow
pokontrolnych,

9) nadzor i kontrola nad wykonywaniem zadan wynikajacych z zarzadzenia Wojta
Gminy Teresin nr 12/09 z 14 stycznia 2009 r. - W sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Gminy Teresin regulaminu okresowej oceny pracownikow,

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow oraz pozostatych regulaminow,
zarzadzen oraz polecen stuzbowych,

11) nadzo6r i kontrola prowadzenia ewidencji: uchwat Rady Gminy , zarzadzen Wojta,
umow, rejestrow skarg 1 wnioskow, upowaznien i pelnomocnictw 1 innych
wynikajacych z przepisow prawa,

12) prowadzenie centralnej ewidencji Kart Ustug oraz koordynowanie, kontrola i nadzor
nad opracowaniem nowych i aktualizacjg juz istniejacych,

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

14) nadzor nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostgpnianie ich do
wgladu,

15) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

16) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,



17) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych oraz kontrola wykorzystania
przystugujacego pracownikom urlopu,
18) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli,
19) przeprowadzanie naborow na wolne stanowiska urz¢dnicze, zgodnie z zarzadzeniem
Wojta Gminy Teresin nr 17 z 20 stycznia 2009 r.,
20) organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza
na podstawie zarzadzenia Wéjta Gminy Teresin nr 19 z 20 stycznia 2009 r.
21) przedstawianie Wojtowi propozycji podziatu czynnosci na okreslonych stanowiskach
pracy ,
22) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyr6znienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikow Urzgdu,
23) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, z wylaczeniem nawigzywania i

rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia, wobec wojta,
24) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu Gminy przepisow

dotyczacych przetwarzania danych osobowych (RODO)

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

3. Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlegaja:

1) Referat Organizacyjny w tym: Biuro Obstugi Mieszkancow,

2) Biuro Rady Gminy,

3) Referat ds. Obywatelskich,

4) Samodzielne stanowisko pracy - informatyk

5) Samodzielne stanowisko pracy - pelnomocnik do spraw profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii.

6) Samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych

§14

1. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wylacznej kompetencji Rady i1 nastgpuje na wniosek Wojta.

2. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy oraz kierownikiem Referatu
Finansow.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy,



2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy,
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,
kontrasygnowanie o$wiadczen woli moggcych spowodowac powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

opracowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych oraz w sprawach zwigzanych z budzetem Gminy,
wykonywanie obowigzkow gtoéwnego ksiggowego budzetu Gminy okre§lonych w
ustawie o finansach publicznych ,

nadzor nad pracg referatu finansow,

nadzor nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi Gminy, a w szczego6lnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,
przekazywanie pracownikom samorzagdowym wytycznych do opracowania
niezbg¢dnych informacji zwigzanych z przygotowywaniem danych do projektu
budzetu,

wspotpraca, koordynowanie zadan i zapewnienie przygotowania materiatow
niezbednych do opracowania projektu budzetu 1 innych planéw finansowych,
nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektow zmian w budzecie,
dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania oraz
biezace informowanie Wojta o realizacji budzetu,

dokonywanie kontroli finansowej 1 w tym celu organizowanie wlasciwego obiegu
dokumentow ksiggowych 1 finansowych w Urzedzie,

nadzér nad prawidlowa gospodarka finansowa w jednostkach organizacyjnych
gminy oraz realizacjg funduszu soteckiego,

zapewnienie wlasciwej realizacji dochodow Gminy, w tym realizacji zadan
wynikajacych z przepisdw o podatkach i optatach lokalnych, o dochodach i
finansowaniu gmin i oplacie skarbowej, a takze przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w zakresie dotyczacym zobowigzan podatkowych,
zapewnienie kontroli nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu
Gminy i zrodet pozabudzetowych,

zapewnienie ewidencjonowania majatku gminy w sposob zgodny z prawem |



gwarantujacy jego ochrone,

19) analiza oraz sktadanie wnioskow dotyczacych najbardziej racjonalnych
1 ekonomicznie uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania srodkow
finansowych Gminy,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

4. Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu:
1) prowadzi rachunkowos$¢ w zakresie budzetu,
2) wykonuje dyspozycje $rodkami pieni¢znymi,

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
5) wykonuje inne czynnosci odpowiadajgce obowigzkom gltéwnego ksiggowego

okreslone w ustawie o finansach publicznych.

5. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziata w
granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi

przez Wojta.

Rozdzial 111

Zasady podpisywania pism i dokumentow.
§ 15

1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu Gminy,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktore w razie potrzeby sg



9)

formutowane na pi$mie,

inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie,

10) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.

2. Zastepca Waéjta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan

niezastrzezone do podpisu Wojta oraz na podstawie upowaznien wojta.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1)

2)

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie
ktérych zostali upowaznieni przez Wojta,
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek organizacyjnych i

zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.

4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je

swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.

5. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez

Wojta.

6. Projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika

Urzgdu musza by¢ parafowane przez radce¢ prawnego, natomiast inne dokumenty majace

znaczenie prawne, na zadanie podpisujacego pismo lub upowaznione osoby.

Rozdzial 1V
Zasady organizacji Urzedu i jego struktura organizacyjna.
§ 16

Urzad Gminy miesci si¢ w Teresinie przy ulicy Zielonej 18 1 20.

Godziny pracy Urzedu Wojt okresla odrebnym zarzadzeniem.

1.

2.

§17

Na budynku Urzedu umieszczony jest Herb Gminy oraz tablice urzedowe o nastepujacej

tresci:
1) ,,Rada Gminy Teresin”,
2) ,,Wojt Gminy Teresin”,
3) ,,Urzad Gminy Teresin”.
4) ,,Urzad Stanu Cywilnego w Teresinie”

Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna,



w

zawierajgca oznaczenia wewnetrznych komorek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz
numery pokoi (pomieszczen biurowych).

Na zewnatrz budynku znajduj e si¢ tablica ogtoszen Urzgdu Gminy.

Drzwi pomieszczen biurowych Urzedu posiadajg informacje dotyczaca nazwy

referatu, zespotu lub stanowiska pracy wraz z imieniem i nazwiskiem pracownikow.

§18

Koordynacje¢ zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji, w tym skarg i
wnioskow sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz w zakresie odpowiadajacym

wykonywanym kompetencjom.

Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie indywidualnych spraw z
zakresu administracji publicznej ponosza pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.

§19

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

§20
W Urzegdzie funkcjonuj g stanowiska pracy, ktorych utworzenie uzasadniajg potrzeby
zwigzane z zakresem zadan realizowanych przez Urzad jako jednostke organizacyjna,

przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania.
Stanowiska pracy utworzone w Urzedzie sg jednoosobowe.

W przypadkach uzasadnionych wymogami wlasciwej organizacji pracy, a takze iloscig
zadan zwigzanych z zakresem dziatania wyznaczonym dla danego stanowiska, tworzy si¢

stanowiska wieloosobowe.

Pracownicy Urzedu zatrudniani sg na stanowiskach, o ktorych mowa w ust 1 - 3 i
wykonujg zadania przypisane temu stanowisku na podstawie niniejszego Regulaminu,

zakresu powierzonych im czynnosci oraz obowiazujacych przepiséw.

§21

Strukture organizacyjng Urzedu tworza wyodrebnione referaty, zespoty, biura,



samodzielne stanowiska pracy oraz réwnorzgdne wewngetrzne komorki organizacyjne o

innej nazwie.
Podstawowymi wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi sg :

1) referaty - utworzone z wigkszej niz 1 liczby stanowisk pracy, w przypadku gdy
celowe jest wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten wymaga
powierzenia ich wykonania wigcej niz jednemu stanowisku pracy, a takze

skoordynowania pracy poszczego6lnych stanowisk,

2) zespoly - utworzone z wigkszej niz 1 liczby stanowisk pracy, w przypadku gdy
celowe jest wyodrgbnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten nie

wymaga powierzenia ich wykonania referatom,

3) biura - utworzone w okolicznosciach wskazanych w pkt 1, w przypadku mniejszego
zakresu zadan uzasadniajacego powierzenie ich wykonania wigcej niz jednemu

stanowisku pracy i skoordynowania pracy poszczegdlnych stanowisk,

4) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska pracy,

podlegajace bezposrednio Wojtowi , Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

W ramach referatow w zaleznosci od ilosci spraw w okreslonym zakresie

przedmiotowym moga by¢ tworzone wielo 1 jednoosobowe stanowiska pracy.

W uzasadnionych wypadkach w referatach moga by¢ tworzone state lub zadaniowe

zespoty jako wewnetrzne komorki organizacyjne referatu.

Do realizacji okreslonych zadan Wojt moze w drodze zarzadzenia powotaé, nie

wchodzacych w sktad referatu :
1. pelnomocnika,

2. staty lub zadaniowy zespo6t, biuro lub komisje, okreslajac zakres ich zadan w akcie
powotania.

Wojt powotuje pelnomocnikéw, zespoly i inne wewngtrzne formy organizacyjne w
przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych, okreslajac zakres zadan zespotu

oraz pracownikéw odpowiedzialnych za jego dzialanie.



7. Zakres dziatania pelnomocnika i zespotu oraz sktad osobowy zespotu ustala Wojt.

8. Formy organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu okreslone w pkt 2, niezaleznie
od nazwy, sg w jego strukturze réwnorzednymi wewnetrznymi komorkami

organizacyjnymi.

9. W Urzedzie mogg by¢ tworzone state lub dorazne zespoty kolegialne o charakterze
opiniodawczo- doradczym (zespoty, komisje), zwane dalej organami kolegialnymi.
Szczegdtowe zadania oraz tryb dziatania organow kolegialnych okresla zarzadzenie o ich

powotaniu.
§22

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Biuro Rady Gminy BRG

2) Referat Organizacyjny Or

3) Referat Finansow FN

4) Referat Inwestycji IN

5) Referat Zamoéwien Publicznych ZP

6) Referat Mienia i Srodowiska MIS

7) Referat Gospodarki Przestrzennej GP

8) Referat ds. Obywatelskich OB

9) Urzad Stanu Cywilnego USC

10) Petnomocnik ds. o$wiaty OS

11) Zespot ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych FPB

12) Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny RP

13) Samodzielne stanowisko pracy - informatyk IF

14) Samodzielne stanowisko pracy - pelnomocnik do spraw profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii AL

15) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — OP

16) Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych - PIN.

2. W zakresie oznaczania korespondencji dotyczacej spraw zatatwianych bezposrednio
przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika obowigzujg nast¢pujace oznaczenia
graficzne:

1. Wojt - WG,
2. Zastgpca Wojta - ZWG



3. Sekretarz - SG,
4. Skarbnik - SKG.

3. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu okresla zalacznik nr 2 do

Regulaminu.

§23

1. Referatami kierujg kierownicy referatow. Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansow.

2. Zespotem, o ktorym mowa w § 21 kieruje odpowiednio kierownik zespotu, ktérym moze
by¢ kierownik referatu lub wyznaczona przez wdjta osoba.

3. Kierownikow referatow, jesli zachodzi taka konieczno$¢, zastepuja doraznie pracownicy
wyznaczeni przez Woéjta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

4. W przypadkach uzasadnionych zakresem zadan Referatu, W¢jt moze odrgbnym
zarzadzeniem ustanowi¢ stanowisko zastepcy kierownika Referatu.

5. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow referatow.

§24

1. Pracownicy Urzedu wykonuja zadania i czynnosci okreslone w niniejszym Regulaminie
oraz w powierzonych zakresach czynnosci na podstawie obowigzujacych
przepisow.

2. Pracownicy Urzedu wykonuja obowiazki wynikajace z ustawy o pracownikach

samorzadowych.

§ 25

Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzegdzie zapoznaje si¢ ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z obowigzujacymi w Urzedzie Regulaminami i
instrukcjami, powierzonym mu zakresem czynnosci oraz wykazem spraw do zatatwienia na

powierzonym stanowisku.
§ 26
Zadania i obowigzki wszystkich pracownikéw Urzedu

Do zadan i obowigzkow wszystkich pracownikow Urzedu - na powierzonym stanowisku i

w ramach zakresu powierzonych zadan nalezy:



10.
11.

12.

13.

posiadanie, znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa w szczegdlnosci, w zakresie

prawa samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji

kancelaryjnej i przepiséw zwigzanych z powierzonym zakresem zadan,

systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych przepisow,

w tym orzecznictwa Trybunalu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego,

Sadu Najwyzszego,

uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych norma
prawna,

w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radc¢ prawnego, udzielanie
radcy prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletne;j
dokumentacji majacej znaczenie w sprawie,

wspotdziatanie z Radg Gminy, Przewodniczacym Rady, Komisjami, Zastepca Wojta,
Skarbnikiem, Sekretarzem, innymi dziatami i rownorzg¢dnymi wewngetrznymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy i
solectwami w zakresie niezbednym do wlasciwego wykonywania powierzonych
zadan,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia,

przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji

wewnetrznych ustalonych przez Wojta , a takze zarzadzen wewnetrznych 1 polecen

stuzbowych,

zapewnienie wlasciwej realizacji przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz

zapewnienie wlasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, w tym

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych
informaciji,

zabezpieczenie dokumentow prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed
dostgpem 0s6b nieupowaznionych,

prowadzenie dokumentacji spraw zalatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji w

indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie upowaznien i spraw

powierzonych na danym stanowisku,

przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan w zakresie

pracy referatu,

uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich w zakresie

realizacji zadan na polecenie Wojta lub innych upowaznionych osob,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta oraz zapewnienie ich
wykonywania,

analiza uzyskiwanych dochodow badz realizowanych wydatkow budzetowych w zakresie

realizowanych zadan, zgtaszania wnioskow, co do mozliwych oszczednosci lub Zrodet

dochodow,

sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi

lub bezposredniemu przetozonemu,

informowanie Wojta o wszelkich zdarzeniach, ktore moga skutkowac¢ naruszeniem

rownowagi budzetowe;,

przekazywanie oryginatéw wszelkich zawartych uméw lub dokonanych zlecen w celu

wprowadzenia do ustalonych przez kierownika rejestrow umow,

w ramach przygotowywania i nadzorowania umow cywilno-prawnych w zakresie

realizacji swoich zadan pracownicy:

1) sprawdzajg kontrahentow w odpowiednich rejestrach (KRS, CEiDG i innych ),

2) sprawdzajg czy kontrahent posiada stosowne uprawnienia i czy spelnia wymagania
natozone przepisami prawa,

3) zapewniajg sprawdzenie prawidlowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢
zawarta umowa, m.in. na podstawie wypiséw z rejestru, pelnomocnictw lub
wypisow innych dokumentow,

4) monitoruja i kontroluja prawidtowo$¢ wykonywania uméw,

5) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania
postanowien umow zawartych w imieniu Gminy.

przygotowuja, zgodnie z kompetencjami, informacje do BIP-u 1, w miar¢ potrzeb, ich

aktualizacjg,

opracowuja nowe karty ustug do zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

informuja swoich przetozonych o koniecznosci aktualizacji juz istniejagcych
przestrzegaja zasad kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych Urzgdu Gminy Teresin,

biorg udziat w wykonywaniu zadaf obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony

cywilnej,

wykonuja polecenia bezposredniego przetozonego,

prowadza sprawy dodatkowe zlecone przez Wojta lub przez Zastepce Wojta,



Sekretarza lub Skarbnika w ramach udzielonych przez Wojta upowaznien i

pelnomocnictw.

§27

Zadania kierownikow referatow

1. Kierownicy referatow odpowiadajg za realizacje¢ zadan kierowanych przez

siebie wewnetrznych komorek organizacyjnych przed Wojtem oraz

bezposrednio nadzorujgcym pracg¢ danej wewnetrznej komorki organizacyjnej.

2. Do wspolnych zadan wszystkich kierownikow referatow nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

kierowanie pracg referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz niniejszym
Regulaminem,

zapewnienie wykonania zadan referatu, wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw i niniejszego Regulaminu,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowosci, terminowos$ci oraz
zgodnosci z przepisami zadan realizowanych na poszczegolnych stanowiskach
pracy,

organizowanie pracy referatu, w tym przygotowywanie projektow zakresow
czynnosci dla pracownikow dziatu,

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan 1 spraw
wyznaczonych dla referatu niniejszym Regulaminem oraz obowigzujagcymi w
tym zakresie przepisami,

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan wynikajacych z
aktow wydawanych przez organy Gminy : uchwat Rady i1 zarzadzen Wo;ta,
sktadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu wynikajacej ze zmian
przepiséw oraz wnioskoéw dotyczacych zmian organizacji pracy Urzedu,
zapewnienie wykonywania zadan okreslonych w zarzadzeniach wewnetrznych
Woijta , w tym w ustalonych w Urzedzie regulaminach i instrukcjach,
inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow referatu w
zakresie niezbednym do prawidlowego realizowania zadan dziatu,

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji 1 ewidencji spraw kierowanych
do zatatwienia referatu, zgodnie z Instrukcja kancelaryjng, jednolitym

rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja archiwalna,



11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

zapewnienie wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy referatu w tym,
przestrzegania przez pracownikow regulamindw, instrukcji i innych zgodnie z
wymogami prawa,

przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania referatu,

przygotowywanie projektow uméw i porozumien,

w ramach kontroli zarzadczej, nadzor i kontrola nad przygotowaniem, w ramach
zadan referatu, rocznych planéw dziatalnosci oraz sprawozdan z ich wykonania,
wspotpraca w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w zakresie zadan
referatu oraz monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym zakresie,

kontrola i nadzér nad przygotowaniem projektow decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach zadan referatu,
zalatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Wojta upowaznien i
petnomocnictw,

koordynowanie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy i
jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie zadan referatu,

zapewnienie realizacji przez pracownikow referatu przepisow: o dostepie do
informacji niejawnych, o dostepie do informacji publicznej i o ochronie danych
osobowych,

merytoryczny nadzodr i kontrola informacji z zakresu dziatania referatu
umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Teresin,

merytoryczny nadzor i kontrola nad kartami ustug 1 ich aktualizacja.

3. Kierownicy referatow, jako bezposredni przetozeni pracownikow zatrudnionych w

podlegtych im dziatach, mogg co do tych pracownikow, zglasza¢ wnioski w sprawach:

zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania i karania.

4. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do kierownikow innych

wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzgdu oraz samodzielnych stanowisk pracy.



Rozdzial V
Zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych .
§ 28

Zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu

Rozdzial VI

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen , wnioskéw pokontrolnych organow

zewnetrznych prowadzacych kontrole w Urzedzie.
§29

1. Dziennik kontroli zewn¢trznych prowadzony jest przez referat organizacyjny.

2. Protokotly, wystgpienia i inne materialy pokontrolne organdéw kontroli podlegaja
rejestracji w zbiorze dokumentoéw Referatu Organizacyjnego.

3. Kierownicy referatow i rownorzednych komorek organizacyjnych, ktorym przekazano do
realizacji materialy pokontrolne, zapewniaja terminowe wykonanie wnioskow 1 zalecen,
przygotowuja odpowiedzi na zalecenia pokontrolne oraz informacj¢ o wykonaniu
wnioskow pokontrolnych.

4. Nadzér i1 kontrole nad wykonaniem 1 terminowoscig realizacji zalecen pokontrolnych

prowadzi Sekretarz Gminy, a w zakresie finansow- Skarbnik Gminy.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
§ 30

1. Kontrola wewngtrzna obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych Gminy.

2. Kontrole wewngtrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,

celowosci 1 rzetelnosci.

3. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie



kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie
oceny kontrolowanej dziatalnosci oraz sformutowanie odpowiednich wnioskéw,

w szczegolnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkoéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) realizacji zadan,

4) stanu zorganizowania i sprawno$ci organizacyjnej.

4. Kontrola wewng¢trzna w Urzedzie obejmuje:

1) realizacje zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa w zakresie
dziatania Urzedu,

2) realizacje obowigzujacych przepisow oraz zgodnosci realizowanych zadan i
kompetencji z tymi przepisami,

3) realizacj¢ postanowien Regulaminu,

4) prawidlowos¢ gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

5) prawidlowos¢ obiegu dokumentow ksiegowych,

6) prawidtowos¢ prowadzenia dokumentow, w szczegdlnosci kontrola przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej,

7) prawidtowos¢ pobierania oplaty skarbowej oraz optaty administracyjne;j.

5. Kontrolg wewnetrzng przeprowadza si¢ takze w zakresie objetym trescig skarg

wplywajacych do Urzedu.

6. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub

dziatu, wzglednie okreslonych spraw.

7. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy

przeprowadzaja upowaznieni przez Wojta pracownicy.
§ 31
1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych ,

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Wojta lub innych

dziatajacych z upowaznienia osob.



2. W razie ujawnienia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci kontrolujacy
informuje o nich niezwtocznie Wojta Gminy oraz kierownika kontrolowane;j
komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej Gminy. Kierownik jest
zobowigzany poinformowac pisemnie kontrolujgcego o dziataniach podjetych dla

usunigcia tych nieprawidlowosci.

3. Pracownik upowazniony do prowadzenia kontroli ma prawo do:

1) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek
kontrolowanych,

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatéw dowodowych z
zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) przeprowadzenia oglgdzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu
okreslonych czynno$ci, zadania zestawien wykazow i informacji pisemnych,

4) zadania od pracownikow kontrolowanych komorek organizacyjnych Urzedu
ustnych i pisemnych wyjasnien,

5) korzystania, za zgoda Wojta z pomocy biegtych i specjalistow.

4. Wyniki kontroli wewnetrznej przedstawione sg w protokole kontroli podpisywanym

przez kontrolujacego i kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu

lub jednostki organizacyjnej Gminy.

5. Na podstawie wynikow kontroli formutuje si¢ pisemnag oceng kontrolowane;j
dziatalnosci 1 zalecenia pokontrolne. Z chwilg zatwierdzenia przez Wojta zalecen
pokontrolnych, kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub
jednostki organizacyjnej Gminy jest zobowigzany do ich realizacji oraz do

przedtozenia stosownej, pisemnej informacji w tym zakresie.

Rozdzial VIII

Obieg dokumentow.
§ 32

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym referaty

wykonuja we wlasnym zakresie.

2. Czynno$ci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje



referat organizacyjny.
§33
1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana ,co oznacza:

1) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie,
2) zarejestrowanie korespondencji w systemie ,,EZD” pod kolejnym numerem i

naniesienie tego numeru na pieczeci wptywu na korespondencji,

3) dekretacja pism przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza, ktora polega na

odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na przesyice,

4) na podstawie pkt 3 dekretacja pism w systemie ,,EZD”,
5) rozdzielenie pism wg dekretacji na poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu
lub pracownikéw. Odbioér korespondencji poswiadczony jest podpisem osoby

odbierajacej,

6) przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng mogag by¢
przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub dalej
dekretowane przez kierownika w celu wskazania bezposredniego prowadzacego

sprawe,
7) w przypadku btgdnej dekretacji jej zmiany dokonuje wezesniej dekretujacy,

8) jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych referatow
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjna
lub prowadzacego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwianie sprawy.
Wyznaczona komdrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy

komorke merytoryczna,

9) jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne

wlasciwe do zatatwienia poszczegolnych spraw.

2. Korespondencja adresowana do Wdjta oraz inna wymagajaca dyspozycji kierownika
Urzedu (Wojta) kierowana jest zgodnie z Regulaminem do Wojta, a nastepnie
wedtug dekretacji Wojta, przekazana kierownikom dziatow lub merytorycznym

pracownikom Urzedu.



3. Pracownik referatu organizacyjnego obstugujacy sekretariat jest odpowiedzialny za
odbior korespondencji od Wojta 1 przekazywanie jej celem dorgczenia wedlug

dekretacji.

4. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za systematyczny odbior korespondencji oraz

przekazywanie do sekretariatu, przygotowanej do wysytki korespondencji.
5. Korespondencja do Rady Gminy rejestrowana jest w systemie ,,EZD” i przekazywana
do przewodniczacego Rady Gminy za posrednictwem Biura Rady Gminy.

6. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej
pieczecig nadawcey winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.

7. Pracownicy Urzedu wysytaja korespondencje za posrednictwem sekretariatu.

8. Pracownik sekretariatu rejestruje korespondencje wychodzaca w rejestrze

korespondencji wychodzace;.
§ 34

1. Trybizasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, obieg korespondenc;ji i
dokumentéw, a takze zasady tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz

przechowywania i udostgpniania dokumentow archiwalnych okreslaja:

1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt

obowiazujaca w Urzedzie - okreslona w odrgbnych przepisach.

2) Instrukcja organizacji dziatania archiwum zaktadowego w UG Teresin-

wprowadzona zarzadzeniem Wojta.

3) Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.

§ 35

1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe
prowadzenie dokumentacji oraz zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg lub

zniszczeniem.



2. Pracownikowi, ktoremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza

si¢ dokumenty i akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem.

3. Miejsce, w ktoérym sg przechowywane dokumenty powinno by¢ opisane wewnatrz w
sposob umozliwiajacy odszukanie odpowiednich dokumentow.
W przypadku zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentow

pomiedzy pracownikami, nastepuje przy udziale kierownika komorki organizacyjne;.

4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostajg

rozliczone przez kierownika komorki organizacyjnej poprzez sporzadzenie protokotu
przyjecia.
§ 36
Kierownicy referatow zapewniaja wlasciwe rozliczenie 1 zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania, zwigzanych z ich merytoryczna dzialalnoscig oraz wlasciwe stosowanie
pieczeci urzedowych oraz pieczatek, zgodnie z zarzadzeniem a takze ich wtasciwe

zabezpieczenie.
Rozdzial IX

Tryb przyjmowania interesantow oraz zalatwiania spraw w Urzedzie.

§ 37

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i

zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i

rejestrach spraw.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z

ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrolg i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie

zalatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.



§ 38

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki, kierujac si¢

przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego i
wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wptyw na ustalenie praw 1 obowigzkow bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby
uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomos$ci prawa

1 w tym celu udzielaja niezb¢dnych wyjasnien i wskazowek.

3. Podstawowg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna . Inna forma zatatwienia

sprawy moze by¢ stosowana, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja

temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy innej niz pisemna formy zatatwienia

powinny by¢ utrwalone w aktach, w formie protokotu lub podpisanej przez obie strony

adnotacji (notatki).

4. Z rozmdw przeprowadzonych z obywatelami oraz czynnos$ci w terenie sporzadza
si¢, o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje w aktach sprawy, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje
majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy . Notatki dotacza si¢ do akt wiasciwe;j

sprawy.

5. Pracownik Urzedu zatatwia sprawe wedlug kolejnosci jej wptywu i stopnia pilnosci.

6. W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik obowigzany jest

zawiadomi¢ stron¢ podajac przyczyne zwloki 1 wskazujac nowy termin zalatwienia

sprawy zgodnie z KPA.

Rozdzial X

Zasady zalatwiania interpelacji i wnioskow poslow, senatorow oraz radnych.
§39

1. Kierowane do Wojta interpelacje oraz wnioski postow, senatoréw oraz radnych

ewidencjonowane sg przez referat organizacyjny.



2. Wnhiesione i zaewidencjonowane: interwencje, wnioski postow i senatoroOw oraz
interpelacje, wnioski i zapytania radnych - przekazywane sg przez referat organizacyjny
zgodnie z dekretacjg Wojta, wlasciwym rzeczowo dziatom celem realizacji z

jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.

3. Wnioski, interpelacje, zapytania postow, senatorow, radnych skierowane bezposrednio
do referatéw lub Biura Rady Gminy, z pomini¢ciem referatu organizacyjnego, nalezy
obowigzkowo przekaza¢ do referatu organizacyjnego celem rejestracji w systemie

»BEZD”

4. Referaty sa obowigzane do przygotowania wyczerpujacej odpowiedzi, ktora przedkladaja

do podpisu Wojta , z zachowaniem obowigzujacych, wskazanych przepisami terminow.

5. Termin przygotowywania odpowiedzi wynosi 14 dni od dnia dor¢czenia interpelacji,

whniosku lub zapytania.

6. Jeden egzemplarz odpowiedzi po podpisaniu przez Wojta komorki merytoryczne
przekazuja niezwtocznie do referatu organizacyjnego w celu kontroli terminowosci oraz

odnotowania sposobu zatatwienia sprawy.

Rozdzial XI

Zasady zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 40

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie "EZD” oraz w
rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez referat organizacyjny. Referat
organizacyjny koordynuje zalatwianie skarg i wnioskoéw w Urzgdzie oraz realizacje

przepisdw obowiazujacych w powyzszym zakresie.

2. Skargi i wnioski na dziatalno§¢ Woéjta Gminy i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
rejestrowane sg w referacie organizacyjnym w systemie ,,EZD” oraz przekazywane do
Biura Rady Gminy celem zaewidencjonowania ich w rejestrze skarg i wnioskéw Biura
Rady Gminy. Pracownik Biura Rady Gminy przekazuje skarge lub wniosek do dalszego

zatatwienia, zgodnie z poleceniem Przewodniczacego Rady Gminy. Pracownik Biura



Rady Gminy odpowiedzialny jest za terminowos¢ zatatwienia skargi lub wniosku na
dziatalno$¢ wojta lub kierownika jednostki organizacyjnej

§ 41

Zatatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania

administracyjnego z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie termindw.
§ 42

Kierownicy referatéw oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udzielajg
pisemnych wyjasnien w zakresie objetym trescig skargi, ktore przedktadajg bezposredniemu

przetozonemu.
§43

Kierownicy referatow i rownorzednych komorek organizacyjnych przygotowuja projekty

odpowiedzi w sprawie wnioskoéw, ktore wptynety do Urzedu.
§ 44
Skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych dotycza.

§ 45
1. W sprawach skarg, wnioskow interesantow przyjmuja: Wojt, Zastepca Wojta i

Sekretarz:

1) Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w

godzinach 10% - 14%

2) Zastegpca Wojta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy

piatek w godzinach 10% - 14%

3) Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdg $rode w

godzinach od 12% do 16%

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowacé interesantow w sprawach skarg i

wnioskow codziennie w godzinach pracy.

3. Postowie na sejm, senatorowie, radni oraz przedstawiciele organéw jednostek



pomocniczych, przyjmowani sg w kazdym dniu pracy oraz w pierwszej kolejnosci

Rozdzial XIII
Przestrzeganie Regulaminu .
§ 46

1. Pracownicy wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie z

niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu szczegétowym

zakresem czynnosci.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym

Regulaminem.

3. Zanaruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponosza

—_—

odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.

Rozdzial X1V

Postanowienia koncowe.

§ 47

. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego ustalenia, zmiany w

Regulaminie ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

Whioskowanie 0 zmiang lub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego nastgpuje za

posrednictwem Sekretarza.

W razie nalozenia na Gmin¢ nowych zadan, komorki organizacyjne Urzgdu, kazda z

zakresu swojego dziatania, obowigzane sg je realizowac do czasu zmiany Regulaminu.
§48
. Kierownicy referatow:

1) maja obowigzek zapozna¢ pracownikow w terminie 14-dni od daty wejscia w
zycie postanowien Regulaminu z jego trescig oraz zapoznawaé pracownikow

nowozatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy;



2) odpowiedzialni s za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien Regulaminu.
2. Szczegbdtowg organizacje wewnetrzng referatow, z uwzglednieniem postanowien
Regulaminu, ustalajg kierownicy referatow, zapewniajac takze zastepstwo nieobecnych

pracownikow.

§49

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzuja odpowiednie przepisy.



Zakacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz stanowisk pracy w Urze¢dzie Gminy Teresin

1. Stanowiska kierownicze:
1) Wiit,
2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy - gtowny ksiggowy budzetu.

2. Biuro Rady Gminy:

1) stanowisko ds. obstugi Rady.

3. Referat Organizacyjny:

1) kierownik referatu,

2) stanowisko pracy ds. kancelaryjno- organizacyjnych, pracowniczych oraz obshugi
sekretariatu wojta,

3) stanowisko pracy ds. administracyjnych i gospodarczych,

4) stanowisko ds. obstugi mieszkancow (BOM).

5) stanowisko pracy - konserwator, kierowca, zaopatrzeniowiec,

6) stanowisko pracy - opiekunka dzieci,

7) stanowisko pracy - pracownik gospodarczy

4. Referat ds. Obywatelskich:
1) kierownik referatu,

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obywatelskich,

5. Urzad Stanu Cywilnego:

1) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
2) zastepca kierownika USC

6. Referat Finansow:

1) kierownik referatu (skarbnik Gminy)
2) zastepca skarbnika Gminy
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j,

4) stanowisko ds. wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych,



5) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru i kontroli podatkow i optat,
6) stanowisko ds. windykacji i ksiggowosci podatkowej,

7) stanowisko ds. obstugi kasowe;.

7. Referat Inwestycji:

1) kierownik referatu,

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji.

8. Referat Zamowien Publicznych:

1) kierownik referatu,

2) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych.

9. Referat Mienia i Srodowiska:

1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami, gospodarki

komunalnej, ochrony $rodowiska, ochrony zwierzat.

10. Referat Gospodarki Przestrzennej

1) kierownik referatu,

2) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego

11. Zespdl ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych:

1) kierownik Zespotu,

2) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych.

12. Samodzielne stanowiska pracy:

1) radca prawny,

2) informatyk,

3) pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i
przeciwdziatania narkomanii,

4) pelnomocnik ds. oswiaty,

5) stanowisko ds. BHP,

6) komendant gminny ochrony przeciwpozarowej

7) stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego UG Teresin
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Zatagcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego UG Teresin

Zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu

I. Biuro Rady Gminy

1. Zadania zwiazane z organizacja funkcjonowania Rady Gminy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej prac Rady i jej komisji,

2) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i
obrady tych organow,

3) przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym podjetych uchwat Rady oraz opinii komisji,

4) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegoélnych radnych,

5) przygotowywanie materiatow do projektow plandow pracy Rady i jej komisji,

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji,

7) protokolowanie sesji, oraz w zleconym zakresie posiedzen, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady, komisji Rady oraz udostepnianie ich mieszkancom,

9) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy, rejestru instytucji kultury i
rejestru sotectw,

10) prowadzenie rejestru wnioskow i skarg na dziatalno$¢ Wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych wptywajacych do Rady oraz kontrola terminowosci ich zatatwiania,

11) prowadzenie i udostepnianie zbioru aktow prawa miejscowego publikowanych w
Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa Mazowieckiego,

12) prace zwigzane z przyjmowaniem oswiadczen majatkowych Radnych, wspotpraca z
informatykiem i pilnowanie terminowos$ci umieszczania o§wiadczen majatkowych w
BIP-e,

13) zamieszczanie, koordynowanie, monitorowanie informacji oraz dokumentéw na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej dotyczacych dziatalnos$ci Rady

14) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepisow prawa
dotyczacych zakresu dziatania Biura Rady,

15) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej prac Rady Seniorow Gminy
Teresin,

16) prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez woéjta oraz inne upowaznione przez

niego osoby.



1.
1.

Referat Organizacyjny
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2)
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4)
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Zadania w zakresie spraw organizacyjnych:

zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu i jego wszystkich
referatow,

wykonywanie (w zleconym zakresie) prac zwigzanych z wyborami parlamentarnymi,
prezydenckimi, samorzadowymi, tawnikow, sottysow i rad soteckich oraz
przeprowadzaniem referendow,

zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej i kancelaryjno-technicznej pracy
Woijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,

obstuga techniczna i kancelaryjna spotkan, narad i zebran organizowanych przez
Wojta, Zastgpce Wojta 1 Sekretarza,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Wojta oraz
koordynacja ich rozpatrywania,

prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych- ewidencjonowanie, zamawianie, i
komisyjne niszczenie nieaktualnych pieczeci,

koordynowanie i monitorowanie rejestrow umow prowadzonych w Urzedzie Gminy,

10) prowadzenie ewidencji sktadanych ofert przetargowych,

11) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z poswiadczaniem wlasnorecznosci podpisow

oraz stwierdzania zgodnosci kopii z oryginatem,

12) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow, zaopatrzenie referatow w

literature fachowa

13) aktualizacja tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy oraz tablic ogloszeniowych w

Biurze Obstugi Mieszkancow oraz tablicy zewnetrznej,

Zadania w zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej:

1)

2)

3)

koordynacja drobnych remontdéw, nadzor i koordynacja biezacych prac
konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe 1
kancelaryjne oraz prowadzenie ich dystrybuciji,

zapewnienie transportu dla Wojta, Zastgpcy Wojta oraz w razie potrzeb dla innych



komorek organizacyjnych Urzedu,

4) zapewnienie dozoru i ochrony obiektow w tym projektowanie umowy o ochrong z
firmami ochroniarskimi,

5) dbato$¢ o aktualne oznakowanie pomieszczen.

3. Zadania w zaKresie rejestracji i archiwizacji dokumentéw:

1) rejestrowanie korespondencji w systemie elektronicznym ,, EZD”,

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji przez upowaznione osoby,

3) rozdzielanie korespondencji wg. dekretacji,

4) rejestracja korespondencji wychodzacej i wysylka,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym, wspolpraca z instytucjami
zewnetrznymi w tym zakresie.

4. Zadania w zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych - za wyjatkiem szko6t podstawowych , dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina,

2) przechowywanie akt osobowych pracownikow,

3) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Sochaczewie, organizacja praktyk, stazy
I przygotowania zawodowego oraz innej aktywizacji zawodowej,

4) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikoéw Urzedu
oraz rozliczanie czasu pracy pracownikow oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

5. Zadania w zakresie obslugi mieszkancow:

1) udzielanie informacji o sposobie zalatwienia sprawy oraz udostepnianie formularzy
oraz Kkart ustug,

2) pomoc przy wypetnianiu formularzy i sprawdzanie kompletnosci wnioskow.

3) Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione przez

niego osoby

1. Referat ds. Obywatelskich

1. Zadania w zakresie ewidencji ludnosci: w szczegélnosci:
1) prowadzenie ewidencji pobytu statego i czasowego obywateli polskich i
cudzoziemcodw,
2) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji

ludnosci,



3) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z
zakresu zameldowan i wymeldowan na wniosek i z urzedu,

4) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnoSci,

5) udostepnianie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych,

6) wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi (np: MSW, MUW, Urzad Statystyczny,
urzedy gmin, PESEL, USC, Policja, WKU, Urzad Celny itp.) w sprawach
wynikajacych z dzialalnos$ci referatu,

7) sporzadzanie wykazu osob podlegajacych rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowe;j.

Zadania w zakresie wydawania dowodow osobistych: w szczegélnosci:

1) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych i obstuga systemu
informatycznego w tym zakresie,

2) prowadzenie archiwum ,,kopert osobowych” oraz dokumentacji ewidencyjnej.

Zadania w zakresie organizacji i obstugi wyborow i referendow: w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru wyborcow,

2) wspolpraca z Panstwowa Komisjg Wyborczg i innymi instytucjami zewnetrznymi,

3) udzial w organizowaniu i przeprowadzeniu wyborow i referendow.

Zadania w zakresie dzialalno$ci gospodarczej: w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przedsigbiorcéw wynikajacych z ustawg
z dnia 6 marca 2018 r. o centralnej ewidencji i informacji o dziatalnos$ci gospodarczej
1 punkcie informacji dla przedsigbiorcy.

2) prowadzenie postgpowan o wydanie, zmian¢ i cofnigcie zezwolen na sprzedaz
alkoholu

3) prowadzenie rejestru punktéw sprzedazy alkoholu,

4) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz alkoholu i wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie,

5) prowadzenie postepowan o wydanie licencji i zezwolen na wykonywanie transportu
drogowego oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie.

Zadania z zakresu wspierania rodzin wielodzietnych i seniorow: w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z Programu ,, Teresinska Karta Duzej Rodziny 3+,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ,,Programu Teresinska Karta Seniora”,

3) koordynacja wspotpracy z instytucjami zewngtrznym w w/w Programach.



4) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej
Rodziny
6. Zadania z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi: w szczegélnosci:
1) opracowanie i konsultacje programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
2) sprawy zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem konkurséw ofert na
realizacj¢ zadan publicznych oraz nadzor nad ich wykonaniem.
3) prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione przez

niego osoby.

IV. Urzad Stanu Cywilnego

1. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego :

1) rejestracji urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzeczenia sagdowe i
decyzje administracyjne w ramach czynnos$ci materialno-technicznych

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz archiwum urzg¢du stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o$wiadczen woli o: wstapieniu w zwigzek matzenski; wyborze
nazwisk noszonych po zawarciu matzenstwa; braku okoliczno$ci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa; powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego
nazwiska; zmianie imienia dziecka; uznaniu dziecka; nadaniu dziecku nazwiska
meza matki, woli spadkodawcy zawierajacych rozrzadzenia na wypadek $Smierci;
innych wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego 1 ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;

7) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imion i nazwisk;

8) przyjmowanie wnioskow o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie i
organizowanie uroczystos$ci zwigzanych z nadaniem medalu;

9) przygotowywanie i organizowanie uroczystosci zwigzanej z setng rocznicg urodzin;

10) prowadzenie ewidencji i przechowywanie testamentow.

11) prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wdjta oraz inne upowaznione przez

niego osoby.



V. Referat Finansow

1. Zadania Referatu Finansow: w szczegolnosci:

1) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i optat, kontrola podatnikow w
zakresie prawidtowosci i rzetelno$ci informacji sktadanych w deklaracjach
podatkowych,

2) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalenh w sprawach wymiaru podatkoéw i optat
lokalnych oraz czynnos$ci egzekucyjnych,

3) windykacja nalezno$ci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

4) egzekucja administracyjna $wiadczen pienieznych z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na podstawie aktualnych tytutow wykonawczych,

5) prowadzenie rejestru tytutow wykonawczych,

6) przygotowywanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowe;j,

7) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w
sprawach odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru)
wymiaru podatkow 1 optat lokalnych, optaty za odbior i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkéw 1 optat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy,

9) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpisOw oraz
ewidencji w zakresie lacznego zobowigzania pieni¢znego rolnikow, oplat
lokalnych 1 optaty za odbior 1 zagospodarowanie odpadow,

10) prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci,

11) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

12) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych z budzetu gminy i ze zrodet
pozabudzetowych,

13) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT

14) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru
obstugi bankowej Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie
procedury urzedowej w celu wylonienia emitenta obligacji komunalnych,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkow i oplat zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

16) wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

17) rozliczanie i ksiggowanie ré6znych dochodow Gminy,



18) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony
przez rolnikéw do produkcji rolnej,
19) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za udzielone zezwolenia
na sprzedaz napojéw alkoholowych,
20) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w
szczegblnosci:
a) o ilo$ci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
C) o zaleglo$ciach i braku zaleglosci
21) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami pracownikéw oraz naliczaniem,
ewidencja wyplat dla osob fizycznych z tytulu umoéw cywilnoprawnych, diet
radnych, stypendiow, ryczaltow za uzytkowanie prywatnych samochodéw do
celéow stuzbowych itp.
22) rozliczenia z ZUS-em, Urzedem Skarbowym i Urzedem Pracy oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z potraceniami z plac na rzecz m. in.: PKZP, ZFSS,
24) realizacja zaj¢¢ wierzytelnosci komornikéw sadowych oraz innych podmiotow
publiczno-prawnych dotyczacych pracownikow i 0séb fizycznych,
25) obstuga finansowa spraw zwigzanych z funduszami soteckimi,
26) prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione

przez niego osoby

V1. Referat Inwestycji

1. Zadania Referatu Inwestycji:

1) wspotpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy,

2) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie rozwoju Gminy- poprzez
planowanie, zapewnienie realizacji, koordynowanie i rozliczanie inwestycji ,
przy wspolpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy,

3) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy, w tym w
zakresie niezbednym do uchwalania budzetu Gminy,

4) opracowywanie rocznych planow inwestycyjnych Gminy, w tym w zakresie

niezbednym, do uchwalania budzetu Gminy,



5) wspotdziatanie z Referatem Finanséw w zakresie zapewniajagcym prawidtowego
wykonanie budzetu Gminy w zakresie inwestycji,

6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci: Referatem
Zamowien Publicznych , Referatem Mienia i Ochrony Srodowiska, Zespotem
ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych w ramach zadan referatu,

7) wspotudziat w ustalaniu Zrodet finansowania inwestycji oraz wykonanie zadan
niezbednych w zakresie pozyskiwania srodkow z zewnetrznych zrodet
finansowania, w tym z funduszy unijnych, srodkéw pomocowych krajowych,
dotacji Skarbu Panstwa i innych,

8) ustalanie planow rzeczowo - finansowych realizacji inwestycji

9) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzor nad realizacja uméw w/s
wykonania inwestycji na podstawie zlecenia Gminy, sporzadzanie protokotow
odbioroéw, zatatwianie spraw w zakresie powolywania inspektoréw nadzoru
inwestorskiego,

10) podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonywania
umow inwestycyjnych przez Wykonawcow,

11) zapewnienie wlasciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie terenow
pod realizacje inwestycji, przygotowanie wtasciwych zezwolen, opinii i
uzgodnien wymaganych przepisami ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym, prawa
budowlanego oraz przepisami ochrony $srodowiska i koordynowanie
dzialan w powyzszym zakresie.

12) opracowywanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji inwestycji,

13) wspotudzial w przygotowywaniu dokumentacji projektowo kosztorysowej dla potrzeb
przetargowych.

14) realizacja zadan zwigzanych z funduszem soteckim,

15) prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione przez

niego osoby.

VIl. Referat Zamowien Publicznych

1. Zadania w zakresie zamowien publicznych:
1) zapewnienie wykonania ustawy o zamowieniach publicznych i

koordynowanie dziatan Urzedu w powyzszym zakresie,



2) wprowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z realizacja
zamoOwien publicznych, w tym:

a) ustalanie obowigzujgcego trybu udzielania zamoéwien publicznych,

b) przygotowywanie zarzgdzen Wojta w sprawie zamowien publicznych,
w tym zarzadzen w sprawie powotywania komisji przetargowych,

C) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz z
innych dokumentéw wymaganych przepisami Prawo Zamdwien
Publicznych wraz z projektami umow przy wspdlpracy z
merytorycznym stanowiskiem lub komorkg organizacyjng Urzedu,

d) przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji
Przetargowej, w tym zapewnienie organizacyjno-kancelaryjnych prac
komisji przetargowej,

e) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

f) przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamoéwien Publicznych w
zakresie wynikajagcym z przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych,

g) koordynowanie podpisywania umow o udzielenie zaméwienia w
zakresie zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych,

h) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i
rzeczoznawcach uczestniczacych w procesie udzielania zamowien
publicznych 1 wykonaniu umow zawartych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

i) prowadzenie analiz efektywnoSci przetargow,

J) uczestniczenie w negocjacjach umow o udzielenie zamowien publicznych,

k) analiza mozliwosci wystgpienia zagrozen w zakresie braku
skutecznego zakonczenia wszczetych postgpowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

3) informowanie Wdjta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w
zakresie realizacji przepisdéw o zamowieniach publicznych,

4) nadzor merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie
informatycznym w sprawie ogtaszania zaméwien publicznych udzielanych w

imieniu Gminy,



5) opracowywanie wewngtrznych dokumentow dotyczacych udzielania zaméwien
publicznych oraz udostepnianie ich pozostatym wewnetrznym komorkom
organizacyjnym Urzedu,

6) udost¢pnianie dokumentéw przetargowych w zwigzku z ogloszeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz naliczanie odptatnosci
za udostepnienie zgodnie z wewngetrznymi regulacjami,

7) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o
udzielenie zamdwien publicznych,

8) wspoldziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prowadzenia postegpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

9) organizowanie wewngtrznych szkolen w zakresie przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych,

10) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w oparciu o ustawe o

zamoOwieniach publicznych,

11)prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione przez

niego osoby.

VIII. Referat Mienia i Srodowisk

1. Zadania w zakresie ochrony zwierzat, w tym:
1) opracowanie rocznego Programu opieki nad zwierzgtami,
2) wspolpraca z stuzbami weterynaryjnymi w zakresie Programu
3) wspoltpraca z schroniskami dla bezdomnych zwierzat,
4) sprawy zwigzane z wytapywaniem bezdomnych zwierzat i

zapewnieniem im schronienia.

2. Zadania w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania, odpadow komunalnych na terenie Gminy Teresin,

2) aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi oraz wspotpraca z referatem ds. obywatelskich w tym zakresie,

3) opracowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawg utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,
wspoétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan 0 udzielenie

zamoOwien, publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych,
przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych

prawem, sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,
kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepisOw prawa
dotyczacych, funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych,
wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy

0 utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminie,

przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania

odpadami komunalnymi,

10) przygotowywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie

Gminy, sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

11) wspotpraca z referatem finansoOw w zakresie prowadzenie postgpowania

egzekucyjnego dotyczacego naleznosci z tytutu optat za odpady.

3. Zadania w zakresie ochrony Srodowiska, przyrody, ochrony zabytkow i

prawa wodnego, w tym:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko dla
planowanych przedsiewzigc.

prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji o §rodowisku i jego ochronie,
prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem ustawy Prawo wodne.

prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym :
rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew 1 krzewow

na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o ochronie zabytkéw w tym:

wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie zadan gminy

wynikajacych z w/w ustawy.

4. Zadania z zakresu gospodarowania nieruchomosciami oraz pozostale zadania, w

tym:
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1)

2)
3)
4)
5)
6)

przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przy nabywaniu , zbywaniu,
zamianie 1 dzierzawie mienia komunalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci,

prowadzenie procedur zwigzanych z optatami z tytutu uzytkowania wieczystego,

prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja nieruchomosci i nazewnictwem placow

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem renty planistyczne;.

5. Zadania w zakresie ustawy - O drogach publicznych, w tym:

1)
2)
3)
4)

6.

przygotowywania projektow uchwat o zaliczeniu drég do kategorii drog gminnych,

prowadzenia ewidencji drog gminnych i1 obiektéw mostowych,

wydawania decyzji na zajecie pasa drogowego i naliczania opfat,

wydawania decyzji na lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektéw niezwigzanych z

infrastruktura drogowa w tym: reklam, obiektow budowlanych i innych urzadzen.
Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wdjta oraz inne upowaznione

przez niego osoby.

IX. Referat Gospodarki Przestrzennej

1. Zadania w zakresie gospodarki przestrzennej, w tym:

1)

2)

3)

4)

Prowadzenie procedur sporzadzania projektow miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego, projektow zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz projektu studium uwarunkowan 1
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy, w tym przygotowywanie
materiatow niezbednych do sporzadzania tych projektow.

Przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 aktualizacjg oferty
inwestycyjnej Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg informacji przestrzennej, w tym
tworzenie 1 aktualizacja zbioréw danych przestrzennych, tworzenie, aktualizacja i
udostepnianie metadanych oraz tworzenie, aktualizacja 1 udostepnianie ustug

danych przestrzennych w zakresie planowania przestrzennego.
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5)

6)
7)
8)

Prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci, w tym: przygotowanie
postanowien opiniujacych wstepny projekt podziatu nieruchomosci, decyzji
zatwierdzajacych podzial nieruchomosci oraz odszkodowan za grunty pod drogi
przejete w wyniku podziatu.

Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci.

Prowadzenie Gminnej Ewidencja Zabytkow.

Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione przez

niego osoby

X. Zesp6l ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych.

1. Zadania w zakresie pozyskiwania funduszy pozabudzetowych, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wspomaganie rozwoju gospodarczego na terenie Gminy poprzez state
poszukiwanie zrodet dofinansowania inwestycji budowlanych i innych dziatan o
charakterze spotecznym, kulturalnym, o§wiatowym w tym monitorowanie
ogtoszen konkursowych ,

sporzadzanie dokumentacji wnioskowej lub wspotpraca przy opracowywaniu
dokumentacji i projektow (programow) pozwalajacych na pozyskiwanie funduszy
pomocowych krajowych i unijnych oraz ich rozliczanie,

wykonywanie zadan zwigzanych z informacja europejska,

sporzadzanie 1 wspotuczestniczenie w tworzeniu dokumentoéw strategii
rozwojowej Gminy,

wspotpraca z instytucjami, jednostkami i zakladami budzetowymi gminy w
zakresie pozyskiwania $srodkéw pomocowych,

wspotpraca z Referatami w zakresie ustalania zapotrzebowania na pozyskanie
funduszy zewngetrznych i udzialu Gminy w konkursach oraz kontraktach,
wspotpraca z Instytucjami Wdrazajacymi lub innymi nad procedura weryfikacji
whioskow,

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego,
Mazowieckim Wojewddzkim Urzedem Pracy, Ministerstwem Rozwoju
Regionalnego, Ministerstwem Gospodarki lub innymi instytucjami publicznymi

krajowymi i1 wojewodzkimi w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych w
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ramach konkursow 1 kontraktow, programéw europejskich, krajowych i
wojewodzkich plandw i1 strategii.
9) Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione przez

niego osoby.
XI. Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny.

1. Zadania na samodzielnym stanowisku pracy - radca prawny: w szczegolnosci:

1) doradztwo prawne w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
2) wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych oraz porad i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa w sprawach dotyczacych spraw zatatwianych przez Urzad, w

szczegolnosci w sprawach:

b) projektoéw uchwat Rady oraz zarzadzen Woijta,

c) skomplikowanych,

d) zawieranych umow: dlugoterminowych, nietypowych, badz dotyczacych
przedmiotu o znacznej wartosci,

e) odmowy uznania zgtaszanych roszczen i zadan majatkowych,

f) umarzania wierzytelno$ci w znacznej kwocie,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

i) rozwiagzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

3) kontrola i nadzor prawny nad ,,kartami ustug”, opiniowanie i aktualizacja zgodnos$ci z
obowigzujacymi przepisami prawa,
4) reprezentowanie Gminy przed Sadami i organami administracji zgodnie z udzielonym

petnomocnictwem.

XI1 Samodzielne stanowisko pracy - informatyk.

1. Zadania samodzielnego stanowiska pracy-informatyk , w szczegélnosci:

1) nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu 0sob
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,

2) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu
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zabezpieczenia danych,

3) tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

4) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej programéow
komputerowych i sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego,
kasowanie 1 utylizacja sprzetu komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego
uzytku,

5) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie i
nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej,

6) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania sieci teleinformatycznej,

7) pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw
danych badz uzupethianiu dotychczasowych,

8) kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikow systemu
indywidualnych haset dostepu, czgstotliwosci ich zmian,

9) nadzor techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentow w Urzedzie,

10) administrowanie systemem teleinformatycznym Urzedu,

11) administrowanie strong internetowa Www.teresin.pl oraz portalem spotecznosciowym
gminy Teresin (FB),

12) obstuga informatyczna przebiegu, transmisji oraz publikacji sesji Rady Gminy,

13) lokalne administrowanie systemem rejestrow panstwowych ,,ZRODLO” oraz
portalem sprawozdawczym GUS,

14) wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych oraz komoérkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie
danych osobowych i rozporzadzenia RODO.

15) Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wdjta oraz inne upowaznione przez

niego osoby.

XI11. Samodzielne stanowisko pracy - pelnomocnik do spraw profilaktyki
rozwigzywania problemu alkoholowych i przeciwdzialania
narkomanii:

w szczegolnosci:

1. Zadania koordynatora ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i

przeciwdzialania narkomanii:

1) koordynowanie zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
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Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii, a w szczegolnosci:

a) wdrazanie i propagowanie na terenic Gminy ogolnopolskich i
regionalnych programow przeciwdziatania i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii oraz
prowadzenie kampanii profilaktyczno-edukacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

C) przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych oraz narkomanii i
stanu zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania,

2) przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii i przedktadanie Wojtowi Gminy:

a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii na

dany rok,
b) projektu preliminarza wydatkowania srodkow na realizacje Programu,
c) projektu sprawozdania z realizacji Programu,

3) udzielanie informacji, konsultacje, doradztwo, udost¢pnianie
materiatlow edukacyjnych dla mieszkancow Gminy Teresin w
dziedzinie problemoéw alkoholowych, narkomanii i przemocy w
rodzinie,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii, pomocy rodzinie min.
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Teresinie, Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie, Komisariatem Policji,

5) wspolpraca z Kosciotami réznych wyznan w kierunku promowania zycia w
trzezwosci 1 abstynencji,

6) wspolpraca z dyrektorami szkot podstawowych i srednich w celu podejmowania
wspolnych dziatah o charakterze profilaktyczno - naprawczym,

7) wspoltpraca z Sadem Rejonowym, Wydziatem Rodzinnym i Nieletnich odno$nie
dzialan podejmowanych wobec 0sdb uzaleznionych, osob stosujacych przemoc
oraz ich rodzin,

8) planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania
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9)

XIV.

narkomanii w Gminie.
Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione przez

niego osoby.

Samodzielne stanowisko pracy - pelnomocnik ds. o§wiaty

1. Zadania pelnomocnika ds. o§wiaty: w szczegolnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie o§wiaty i wychowania,
koordynowanie i nadzér nad dziatalnos$cig gminnych placowek oswiatowo -
wychowawczych,

sprawowanie nadzoru nad placéwkami o$wiatowymi, dla ktérych Gmina peini
funkcje organu prowadzacego,

zapewnienie wykonania zadah Gminy w zakresie zarzadzania sprawami edukacji,
gromadzenie i analiza danych dotyczacych placowek o§wiatowych w tym szkot,
przedszkoli 1 zZtobkoéw 1 sprawozdawczos$¢ w tym zakresie,

inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ksztattowania i prognozowania polityki
o$wiatowej,

zapewnienie wykonywania zalecen Kuratorium O$wiaty wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego,

prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz zapewnienie przekazywania im
naleznych na podstawie przepisoOw dotacji,

realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o o$wiacie

oraz ustawy Karta Nauczyciela,

10) wspotpraca z merytoryczng Komisjg Rady, organem prowadzacym staly nadzor

pedagogiczny, innymi placéwkami oswiatowymi, zwigzkami zawodowymi,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta w

sprawach o$wiaty 1 wychowania,

12) prowadzenie rejestru obowigzku nauki, kontrola realizacji obowigzku nauki oraz

realizacja obowigzujacych przepisow w powyzszym zakresie

13) opracowywanie projektow planow wydatkow Gminy w zakresie o§wiaty,

14) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych niepublicznym

placowkom o$wiaty i wychowania.

15) Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione przez

niego osoby.
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XV.

Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej

1. Zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej: w szczegolnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem jednostek OSP w

zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej,

wspotpraca z instytucjami zewngetrznymi m.in. Komendg Powiatowg Panstwowe;j

Strazy Pozarnej, Zarzagdem Powiatowym i Gminnym ZOSP oraz innymi zajmujacymi

si¢ sprawami ochrony p-poz.,

przeprowadzanie przegladow p-poz. w obiektach nalezacych do gminy Teresin.

2. Zadania w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego: w

szczegollnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej,

planowanie i organizacja systemu kierowania obrong cywilna,

zorganizowanie i przygotowanie do dziatania sit OC,

aktualizacja planéw dziatania formacji OC,

planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia sit 1 srodkéw OC do likwidacji
skutkow klesk zywiotowych, awarii 1 katastrof,

opracowywanie 1 aktualizowanie planow ewakuacji ludnosci z miejsc zagrozonych,
wspoldziatanie z placowkami stuzby zdrowia w zakresie pomocy ludnosci
poszkodowanej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

wspotdziatanie z zaktadami pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w

zakresie realizacji zadan obrony cywilne;,

10) planowanie i organizacja dziatalnosci szkoleniowo-popularyzacyjnej, realizowanie

wlasciwej gospodarki materiatowej obrony cywilnej,

11) prowadzenie w powyzszym zakresie szkolen.

XVI.

Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych

1. Zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych w szczegolnosci:

1)

opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

regulaminow i zarzadzen w tym zakresie,
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2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisoéw o ochronie tych informacji przez
pracownikow Urzedu,

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
podejmowanie dziatan wyjas$niajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych ,

przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych na polecenie Wojta wobec
pracownikow zatrudnianych i juz zatrudnionych na stanowiskach z dostgpem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” lub ,,poufne”,

przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych,

Zadania w zakresie spraw wojskowych i obronnosci kraju: w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony w

szczegblnosci:

- przygotowywanie i realizacja przedsigwzig¢¢ planistyczno -
organizacyjnych i szkoleniowych w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci oraz upowszechniajacych wiedze o obronie cywilnej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

- prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych rekompensat
swiadczen pieni¢znych przyznawanych zotlierzom rezerwy 1 innych
spraw zwigzanych z ustawg - O powszechnym obowiazku obrony,

- prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierskg administracji publiczne;.

XVII. Samodzielne stanowisko ds. BHP

1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy: w szczegolnosci

1) realizowanie caloksztattu spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig pracodawcy za

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy w zakresie okreslonym w

przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) przygotowywanie i realizacja przedsigwzie¢ szkoleniowych w ramach

bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione

przez niego osoby.
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