Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 11/2016
Wojta Gminy Tereszpol
z dnia 11.03.2016 r.

REGULAMIN
Organizacyjny Urze¢du Gminy Tereszpol

Rozdzielal 1
Postanowienia ogdlne oraz zasady kierowania Urzedem

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Tereszpol, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1. Postanowienia og6lne oraz zasady kierowania Urzedem;

2. Zasady organizacji wewngtrznej Urzedu oraz strukturg organizacyjng Urzedu;

3. Zakresy dziatania i kompetencje kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk
pracy;

Tryb pracy Urzedu;

System kontroli w Urzedzie;

Tryb przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancow;
Zasady opracowywania projektow aktow normatywnych;

Postanowienia organizacyjne Urzedu;

Postanowienia koncowe.
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§ 2.

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Tereszpol;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Tereszpol;

3) Regulaminie - nalezy prze to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy Tereszpol;

4) Wojcie, Z-cy wojta — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Tereszpol oraz
jego Zastepcey;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz Gminy Tereszpol;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Tereszpol;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Tereszpol;

8) Komorkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to Referaty i samodzielne stanowiska;

9) Gminnych jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy, nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz
samorzadowa instytucja kultury.

§ 3.
Urzad Gminy Tereszpol dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
Statutu Gminy Tereszpol oraz niniejszego regulaminu.

§ 4.
Urzad dziata na podstawie nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) stuzebnosci wobec mieszkancow,



4) jednoosobowego kierowania,

5) stuzbowego podporzadkowania,

6) podziatu zadan pomi¢dzy referatami orz samodzielnymi stanowiskami,
7) indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje zdan,

8) planowania zadan.

§ 5.

1.Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy,
3.Urzad jest jednostka budzetowa gminy,
4.Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Tereszpol-Zaorenda.
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§ 6.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba zZe przepisy szczeg6dlne stanowig inaczej.

W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organdbw Gminy uregulowana Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z
2014 r. poz. 1202).

§ 7.
Kierownikiem urzedu jest Woijt,
W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki pelni zastgpca Wojta lub Sekretarz
w ramach udzielonych upowaznien.
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 warunki jego dziatania, a takze organizuj¢ prace Urzedu.
Skarbnik (gléwny ksiegowy budzetu) sprawuje nadzoér nad gospodarka finansowg Gminy
w zakresie okre§lonym ustawag.
Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi wykonywanie zadan nalezacych do Zastepy Wojta.
Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzgdu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz samorzadowej
instytucji kultury.
Status prawny pracownikéw samorzagdowych okresla odrebna ustawa.

§ 8.

W Urzedzie tworzy si¢ inne niz okreslone w § 7 stanowiska kierownicze:
1) kierownikow referatow,
2) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§9.

1.W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikOw na podstawie:

1) wyboru,
2) powotlania,
4) umowg o prace
2.0kreslone przez wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
o dzieto.
§ 10.

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady, i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze Gminy.



2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania spoczywajacych

na Gminie zadan:

a) wilasnych wynikajacych z ustaw

b) zleconych

c) wykonywanych na podstawie porozumienia z organizacjami administracji
rzadowej,(zadan powierzonych),

d) wynikajacych z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

e) innych zadan , okres§lonych uchwatami Rady Gminy oraz przepisami prawa.

3.W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec

spoteczenstwa Gminy, wzajemnego wspotdziatania pomigdzy stanowiskami pracy.

4. Do zadan urzedu nalezy organizowanie pomocy organom gminy w wykonaniu ich zadan
I kompetencji. W szczegdlnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materiatbw pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Wojta;

2) realizacja zadan wynikajacych z postanowien, uchwat rady i zarzadzen Wojta oraz
innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa;

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i komisji rady gminy;

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow ;

5) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
nalezacych do kompetencji wojta;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu czynnosci
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez woijta ;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych urzgdowi jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

§ 11.

Woijt, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy referatow uczestnicza w sesjach Rady,
pozostali pracownicy Urzedu uczestnicza w sesjach na polecenie Wojta.

§ 12.

Kierownicy referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych
referatow, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Kierujg pracg referatow,

Prowadza nadzor nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw,

Przygotowuja projekty uchwat na sesj¢ Rady Gminy w zakresie dziatania referatow,
Realizuja, nadzoruja i ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan i obowigzkow
wynikajacych z przepisdw prawa nalozonych na organy gminy,

Uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza,

W ramach kontroli zarzadczej prowadza kontrole wewnetrzng w referacie oraz
zewngtrzng w granicach uprawnien,



7) Dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w
ich sprawach,

8) Udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

9) Nadzor nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do BIP i strony www Urzedu w zakresie
referatu,

10) Zatatwiajg z upowaznienia Wojta okre$lone sprawy,

11) W zakresie okreSlonym w niniejszym regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz wstepnie przygotowujg niezbedne
materialy.

Referaty oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, kazdy

w zakresie ustalonym w regulaminie oraz wynikajacym z zakreséw czynno$ci, podejmuja

dziatania i prowadzg calo$¢ spraw zwigzanych z realizacjg przypisanych im zadan.

§ 13.

Do wspolnych zadan referatéw oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy

nalezy w szczego6lnosci:

1) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektoéw decyzji 1 postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) Realizowanie zadan i odpowiadajagcych im kompetencji wnikajacych z ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomi¢dzy organy gminy
1 organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow
szczegolnych wydanych po wejéciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) Opracowywanie propozycji do projektow planéw i programéw rozwojowych oraz
realizacja strategii rozwoju gminy,

4) Udziat w opracowaniu projektow programéw i planéw rozwoju gminy, projektow
budzetow oraz sprawozdan z ich realizacji,

5) Przygotowywanie, w ramach realizowanej w Urzedzie kontroli zarzadczej okresowych
analiz, informacji, ocen 1 sprawozdan z zakresu ustalonego niniejszym regulaminem 1
ustalonym przez Wojta zakresem czynno$ci wraz z przygotowaniem stosownych
projektow,

6) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

7) Przygotowywanie projektow uchwat, materiatdow, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta,

8) Realizacja uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

9) Wspoltpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dziatajacymi na terenie gminy oraz organami administracji
rzadowej,

10) Przygotowywanie propozycji zalatwienia oraz odpowiedzi na zapytania, interpelacje
1 wnioski radnych, skargi, wnioski 1 postulaty mieszkancow, zgodnie z wlasciwoscia
1ZecZowa,

11) Realizacja zadan w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju,

12) Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, opinii, informacji i innych
niezbednych materiatow,

13) Zatatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji
1 wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

14) Przyjmowanie interesantow, zalatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez wojta,

15) Posiadanie i znajomo$¢ przepisdw prawnych z zakresu prawa samorzadowego i k.p.a.



16) Ciagle aktualizowanie zbioru przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢
o zmianach, znajomos$¢ orzecznictwa,

17) Szczegbélna dbato$¢ o mienie gminy polegajaca na S$cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

18) Sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktore mogg by¢ powodem braku
roéwnowagi budzetowe;j,

19) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i ochrony danych osobowych,

20) Udzielanie informacji publicznej w zakresie wlasciwosci rzeczowej i w trybie
przewidzianym ustawa, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy (BIP),

21) Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie wlasciwosci rzeczowe;j,

22) Udzial w opracowywaniu wnioskow o pozyskanie $rodkoéw finansowych z celowych
funduszy krajowych i1 zagranicznych, fundacji 1 innych organizacji, ktérych statutowym
zadaniem jest udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego,

23) Wydawanie zaswiadczen,

24) Prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej oraz udzielanie obywatelom wyczerpujacych informacji w tym zakresie,

25) Promocja Gminy,

26) Udzial w komisjach przetargowych i wykonywanie czynno$ci w innych trybach
udzielania zamowien publicznych w zakresie ustalonym przez Wojta,

27) Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna,

§ 14.

1. Kazdy referat oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy prowadzi dang sprawe,
az do ostatecznego jej zalatwienia, zgodnie z rzeczowg wlasciwoscig. Nastgpnie
przygotowuje akta sprawy do archiwizacji, wzglednie — w zakresie niezbgdnym —
przekazuje sprawe innej komorce organizacyjnej urzedu do dalszego postepowania ( np.
Sciggania naleznosci).

2. Jezeli wskutek czynnosci, podjetych na wniosek zainteresowanego lub z urzedu,
zakonczona jest sprawa podlega ponownemu rozpatrzeniu w czgsci lub w catosci — jest
ona rozpatrywana 1 zalatwiana przez te komorke , ktora jest rzeczowo wlasciwa dla czesci
lub catosci prowadzonego postgpowania, ze wzgledu na jej przedmiot.

§ 15.

Do wspolnych zdan pracownikdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) Odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za wykonywanie zdan okreslonych dla poszczegdlnych
stanowisk,

2) Inicjowanie i opracowywanie projektow decyzji, zarzadzen Wojta uchwat Rady oraz
wytycznych w zakresie prowadzenia spraw,

3) Znajomosc¢ i przestrzeganie przepisOw prawa administracyjnego materialnego oraz aktow
prawa miejscowego,

4) Zapewnienie zgodno$ci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen Wojta
1 uchwat Rady,

5) Wiasciwe zatatwianie 1 przyjmowanie interesantow,

6) Przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

7) Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

8) Realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiotowych
1 nadzwyczajnych zagrozen srodowiska.



§ 16.

Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow oraz kierownikdéw referatow oprocz
wyszczegolnionych zadan mogg okresla¢ rodzaj upowaznien i zakres odpowiedzialnosci na
powierzonym stanowisku.

§17.

W celu zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob terminowy, efektywny, oszczedny oraz
zgodny z prawem w Urzedzie prowadzi si¢ kontrole zarzadcza, w zakresie okreslonym
w ustawie o finansach publicznych.
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§ 18.
Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacy z organizacji Urzedu 1 szczegdtowego podziatu czynnosci.

. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie

o tym fakcie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego.

Pracownik prowadzacy spraw¢ obowigzany jest do zbierania niezb¢dnych danych takze od
innych referatow.

W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika referatu, sekretarza lub Wojta.

§ 19.
Strony przyjmowane s3 we wszystkie powszednie dni w godzinach pracy Urzedu.
Porzadek wewng¢trzny 1 rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu wydane
W odrgbnym trybie.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne
od pracy, w godzinach ustalonych z interesantem.
Przekazywanie informacji o zasadach i trybie pracy Urzedu, podawanie do publicznej
wiadomosci obwieszczen 1 ogloszen urzedowych, decyzji, postanowien itp. realizowane
jest poprzez:
1) wywieszanie na tablicy ogloszen w Urzedzie lub gablocie przed Urzedem,
2) publikacje na stronie Internetowej lub w BIP Urzedu.

Rozdzial 1T
Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu oraz struktura organizacyjna Urzedu

§ 20.
Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wojt w celu realizacji
okreslonych zadan w Urzgdzie. Wojt moze powotaé zespoty i komisje zadaniowe.
Referat jest jednostka organizacyjng, =zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.
Referatem kieruje kierownik.
W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecno$ci kierownika
Zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjng, ktérg tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury.
Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego struktura.



§ 21.

W urzedzie wyodrebnia si¢ nastepujgce referaty i stanowiska pracy:

1.
2.
3.
4.

5.

11.
12.
13.
14.
13.

Wajt gminy (znak: W)

Zastepca wojta ( znak: ZW )

Sekretarz gminy ( znak: SA)

Referat Finansow i Podatkow (7 etatow):

1) Skarbnik Gminy — Kierownik referatu finansow i podatkéw ( znak: SG ) — 1 etat;
2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej ( znak: FB) — 2 etaty;
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat oraz rozliczen podatkowych (znak: FP ) — 2

etaty;

4) Stanowisko ds. ksiggowosci szkolnej ( znak: FS — 2 ety

Referat rozwoju gospodarczego i planowania przestrzennego ( 4 etaty)

1) Kierownik referatu — wykonuje zadania z =zakresu inwestycji, planowania
przestrzennego, zamowien publicznych, drogownictwa ( znak: KNK),

2) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i
Spraw Obronnych, Ochrony Informacji Niejawnej ( OS, KNK i ZK )

3) Stanowisko ds. .gospodarki gruntami i mienia komunalnego ( znak: GG);

4) Stanowisko ds. gospodarki odpadami GO;

. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organéw , rolnictwa, dziatalnos$ci gospodarczej

i zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych ( znak: RG, RL, PHU, ) — 1 etat;

. Urzad Stanu Cywilnego

1) Kierownik urzedu stanu cywilnego— wykonuje zadania z zakresu ewidencji ludnos$ci
i dowodow osobistych (znak: USC, SO),- 1/2 etatu;
2) Z-ca kierownika USC 1/20 etatu;

. Stanowisko ds. kancelaryjno—administracyjnych, kultury, spraw socjalnych, archiwum oraz

profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych ( znak: KAS, PAP)- 1 etat,

. Stanowisko ds. obslugi informatycznej oraz prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu

podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.(znak: INF, PA) — 1 etat,
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.( znak: PZ) — 1 etat,

Radca prawny ( znak: OP) — 1 etat,

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (znak POIN)

Urzednik Wyborczy (UW)

Stanowisko sprzataczki — 1 etat

14. Stanowisko pracownika gospodarczego — 2, etaty,

15.
15.
16.

Kierowca operator koparko — tadowarki — 1 etat
Konserwator — 1/2 etatu
Kierowca OSP - 1/2 etatu

§ 22.
Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymogoéw sprawnego
dzialania Urzedu moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegle
bezposrednio wojtowi, sekretarzowi lub skarbnikowi.
Wjt Gminy moze przeprowadzac reorganizacj¢ urzedu w zakresie zmian zakresow czynnosci oraz
petnomocnictw udzielanych pracownikom.

. Zakresy czynnos$ci wszystkich pracownikdw znajduja si¢ w aktach osobowych

pracownikow przechowywanych w Urzedzie.

§ 23.

Zmiany zakresOw czynnos$ci dokonywane sg w formie aneksow.



§ 24.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Sekretarza i Skarbnika podpisuje Wojt, a podczas jego
nieobecnosci Zastgpca Wojta.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz , a w przypadku jego
nieobecnosci Z-ca Wojta.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Zastgpcy Wojta podpisuje Wojt, a podczas jego
nieobecnosci Sekretarz.
Pracownicy moga odbywaé¢ podroze shuzbowe wylacznie na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Wojta, zastepce Wojta lub Sekretarza.
Na stanowisku kancelaryjno-administracyjnym prowadzona jest ewidencja polecen
wyjazdow stuzbowych.

§ 25.

Za naruszenie obowigzkow wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku i dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$é
porzadkowa wedtug zasad okreslonych w:

1) Regulaminie Pracy,

2) Ustawie o pracownikach samorzadowych.

3) Ustawie Kodeks pracy,

1.

2.

§ 26.

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego lub biuro prawne na

podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej lub umowy o pracg.

Obstuga prawna obejmuje w szczegdlnosci:

1) Udzielanie porad prawnych,

2) Wydawanie opinii prawnych,

3) Opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektéw uchwat kierowanych pod
obrady Rady, zarzadzen Wojta 1 innych aktow prawnych, ktérych wydanie wynika
z przepisOw szczegllnych;

4) Opiniowanie projektow umow i porozumien,

5) Wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych oraz w innych
sprawach z zakresu funkcjonowania i dziatalno$ci Urzedu,

6) Opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

7) Opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

8) Wydawanie opinii prawnych co do zasadnosci zawiadamiania organu powotanego do
scigania przestgpstwa Sciganego z urzedu,

9) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

10) Wystegpowanie o wszczgcie egzekucji przed komornikiem sagdowym,

11) Uczestnictwo w Sesjach Rady Gminy.

12) Doradztwo prawne w prowadzonych przez Gming w rokowaniach.

Rozdzial 111

Zakresy dzialania i kompetencje kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk

pracy.
§ 27.

1. Woéjt gminy jest:

- organem wykonawczym Gminy,



- kierownikiem Urzedu

- terenowym organem obrony cywilnej,

- przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu,
- reprezentantem Gminy na zewnatrz.

Stosunek pracy Wojta nawigzuje si¢ z chwilg zlozenia §lubowania przed radg gminy. Rada
gminy podejmuje uchwate okreslajaca wysokos¢ wynagrodzenia.

Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

Kierowanie zaktadem pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

Kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

Reprezentowanie gminy na zewnatrz 1 prowadzenie negocjacje w sprawach
dotyczacych gminy,

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikow (dyrektoréw) gminnych jednostek organizacyjnych i
samorzadowej instytucji kultury,

Realizacja polityki kadrowej i wspdlnie z sekretarzem gminy, odpowiada za
przestrzeganie przepis6w zwigzanych ze stosunkiem pracy,

Realizacja polityki ptacowe;j

Wydawanie zarzadzen i decyzji z zakresu administracji samorzadowej oraz wynikajace
z porozumien oraz zadan zleconych i powierzonych,

Udzielanie pelnomocnictw pracownikom w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

Udzielanie petnomocnictw procesowych,

Podejmowanie czynnosci nalezace do kompetencji Wojta w sprawach nie cierpigcych
zwtloki mogacych zagraza¢ zyciu lub zdrowiu,

Wykonywanie uchwat Rady Gminy,

Przedktadanie wojewodzie uchwat Rady,

Okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

Przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowe, uchwaty w
sprawie absolutoriom oraz innych uchwat Rady i zarzadzen Wojta, objetych zakresem
nadzoru RIO,

Przyjmowanie o$§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

Przedktadanie na sesje Rady informacje z wykonania uchwal,

Zalatwianie wnioskOw postow, senatorow i interpelacji Radnych,

W czasie nieobecnosci wojta obowigzki kierownika urzedu petni odpowiednio zastgpca
wojta 1 sekretarz,

Nadzorowanie nad praca USC,

Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu,

Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oraz oglaszanie
1 odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

Zarzadzanie i ewakuacja z obszaréw bezposredniego zagrozenia w przypadku braku
mozliwos$ci usunigcia bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia lub dla mienia,
Realizacja przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstw 1 w czasie wojny,
Zorganizowanie doreczania 1 dorgczanie dokumentdw powotania do czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny, w trybie akcji kurierskiej,
Organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci,



27)

28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)
37)

38)
39)
40)
41)

42)
43)

44)

45)

46)

Reklamowanie o0s6b do obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

Przeprowadzanie czynno$ci oraz wspoétdziatanie z wlasciwymi organami wojskowymi

w zakresie wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez osoby podlegajace

temu obowigzkowi,

Przekazywanie na wniosek wilasciwego organu wojskowego nieruchomosci na

zakwaterowanie przej$ciowe Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej,

Realizacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstw,

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niecjawnych, w tym powotywanie

1 nadzér nad dziatalno$cig petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

Gromadzeni i udost¢pnianie wlasciwym organom danych sadystycznych w zakresie

planowania obronnego,

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych

z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, a nalezacych do kompetencji Wojta,

Wykonywanie zadah z zakresu zarzadzania kryzysowego w tym:

a) kierowanie Gminnym Zespotem Zrzadzania Kryzysowego,

b) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,

Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu

reagowania na potencjalne zagrozenia,

Wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

gmin,

Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

Organizowanie i nadzorowanie pehnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia

przeplywu informacji,

Wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;,

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania ludnosci,

Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze

I humanitarne,

Przyjmowanie o$wiadczen woli o stanie majatkowym pracownikéw samorzadowych

upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

oraz od kierownikéw jednostek organizacyjnych,

Wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa i uchwatami Rady nalezace do

kompetencji wojta,

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol : W

§ 28.

2.Zastepca wojta

Zastepce wojta powotuje 1 odwotuje Wojt swoim zarzadzeniem.

Obowiazki zastepcy wojta:

1.Do zakresu dziatania i kompetencji zastepcy Wojt nalezy w szczegdlnosci:
1) Pelnienie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Wojta lub w przypadku innych

przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta,

2) Nadzorowanie pracy w Urzedzie,
3) Nadzorowanie nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy,
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4) Wykonywanie obowigzkéw w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta,

5) Nadzorowanie przestrzegania terminowos$ci zatatwienia spraw obywateli przez Urzad,

6) Kierowanie i nadzor nad dziatalnos$ciag w Urzedzie spraw zwigzanych z kancelarig tajna,

7) Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw 0 ochronie danych osobowych,

8) Kontrolowanie realizacji regulaminu organizacyjnego,

9) Nadzorowanie nad usprawnianiem metod organizacji pracy w urzedzie oraz inicjowanie
przedsigwzie¢ w tym zakresie,

10) Wykonywanie zadan organu nadzorujagcego w zakresie stosunku pracy nauczycieli szkot
1 oddziatéw przedszkolnych,

11) Organizowanie konkursow na dyrektorow szkot,

12) Koordynowanie prac o$wiatowych zgodnie z kompetencjami,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkot,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych,

15) Inicjuje przedsigwzigcia zwigzane z aktywizacja gospodarczg Gminy,

16) Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy,

17) Pemi funkcj¢ petnomocnika Wojta do spraw informacji niejawnych, kontroluje ochrone
informacji niejawnych oraz nadzoruje nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie
informacji niejawnych,

18) Bierze udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizacji systemu
zarzadzania kryzysowego,

19) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta w ramach upowaznienia.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol: ZW

3.

§ 29.
Sekretarz gminy

Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Wystepowanie z wnioskiem o pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnosci
porzadkowej,

Dekretowanie (rozdzielanie) korespondencji wptywajacej do Urzedu pomigdzy
poszczegolne referaty, jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,
Zastepowanie Wojta 1 zastgpcy Wojta w razie ich nieobecnosci lub w przypadku innych
przyczyn niemoznosci petnienia przez nich obowiazkow,

Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, jego aktualizacja ( w miare
potrzeby) oraz kontrola realizacji postanowien regulaminu

Koordynowanie opracowanych zakresow czynno$ci pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i samorzadowej instytucji kultury, dla ktérych Wojt
jest pracodawca,

Prowadzenie catosci spraw kadrowych i gospodarki etatami,

Dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
Gminy 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym do wydawania
polecen stuzbowych, udzielania urlopéw wypoczynkowych i1 okoliczno$ciowych w czasie
nieobecnosci Wojta,

Wykonywanie wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady 1 Rady Gminy,

Przeprowadzanie okresowej oceny podleglych pracownikow,

10) Zawieranie umow i zacigganie zobowigzan w ramach biezacej obstugi technicznej

1 materiatowej Urzedu oraz w zakresie szkolen 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,
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11) Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

12) Wystepowanie z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia lub wyrdznienia,

13) Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia,

14) Prawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie , prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych 1 obiegiem informacji,

15) Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych , dotyczacych organizacji pracy
Urzedu,

16) Kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

17) Organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow,

18) Nadzorowanie nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

19) Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

20) Prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,

21) Kompletowanie protokotow pokontrolnych, nadzorowanie wykonywanie zalecen
pokontrolnych i terminowe udzielanie odpowiedzi,

22) Powadzenie ksiagzki kontroli zewnetrznych w Urzedzie,

23) Prowadzenie rejestr uméw i porozumien gminnych,

24) Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wlasciwym przeprowadzeniem
1 przebiegiem wybordéw, spisow i referendow orz konsultacji spotecznych,

25) Nadzorowanie procedur wynikajacych z ustawowego obowigzku sktadania o$wiadczen
majatkowych oraz przechowywanie o$wiadczen majatkowych sktadanych Wojtowi
i Przewodniczacemu Rady Gminy,

26) Wspotpraca z Radg i nadzorowanie pracy obstugi Rady,

27) Nadzorowanie kompletowania dokumentacji prac Rady,

28) Nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatdbw pod obrady sesji Rady,

29) Kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatow odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych oraz Komisji Rady,

30) Kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatOw materiatlow na
sesj¢ Rady, posiedzenia komisji Rady oraz narad organizowanych przez Wojta, Zastepce
Wojt lub Sekretarza,

31) Nadzorowanie przebiegu realizacji oraz terminowosci wykonywania uchwat Rady oraz
zarzadzen Wojta,

32) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz nadzoér nad terminowym ich
zalatwianiem,

33) Nadzorowanie prowadzonych rejestrow oraz termindow udzielanych odpowiedzi
w szczegblnosci w przypadku skarg 1 wnioskow,

34) Nadzorowanie publikacji zamieszczonych na stronie internetowej Urzedu oraz BIP,

35) Dbanie o wyglad budynku urzedu gminy i jego otoczenie,

36) Nadzorowanie nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
gminnego,

37) Nadzorowanie nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

38) Nadzorowanie nad wlasciwym wydawaniem pieniedzy na materiaty biurowe,

39) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginalem odpisow i kserokopii dokumentéw Urzedu,

40) Zabezpieczenie mienia Urzedu,

41) Nadzorowanie nad sprawami zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzgtu, bedacego na
wyposazeniu urzedu,

42) Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzgdowych wynikajacych z obowigzujacego
zakresu czynnosci,

43) Organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
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44) Nadzorowanie nad przestrzeganiem terminowosci zalatwienia spraw obywateli przez
Urzad,

45) Organizowanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi,
przygotowaniem zawodowym, pracami interwencyjnymi, robotami publicznymi oraz
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

46) Nadzorowanie dziatalnos$ci archiwum zaktadowego,

47) Nadzorowanie dziatalnosci obstugi informatycznej Gminy,

48) Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy,

49) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta w ramach upowaznienia.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol : SA

§ 30.
4.Skarbnik Gminy
1. Skarbnik Gminy powotywany jest przez Rade Gminy na wniosek Wojta,
2. Kompetencje i zadnia Skarbnika:
1) Bezposrednie kierowanie praca Referatu Finansow 1 Podatkéw i sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad jego praca,
2) Wykonywanie zadan i obowigzkow glownego ksiggowego okreslonych w art. 54
ustawy o finansach publicznych,
3) Jest glownym ksiegowym o$wiatowych jednostek organizacyjnych,
4) Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposOb zapewniajacy sporzadzanie prawidtowej sprawozdawczos$ci
finansowej,

b) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczos$ci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

C) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez komorki
organizacyjne urzedu,

5) Opracowywanie projektu budzetu gminy,

6) Zapewnianie ochrony mienia komunalnego,

7) Nadzorowanie i kontrolowanie wykonywanie budzetu gminy,

8) Dokonywanie kontroli finansowej, w tym celu przygotowuje oraz organizuje obieg
dokumentéw finansowych,

9) Informowanie rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra taka

odmowe moze spowodowac,

10) Prowadzenie spraw z zakresu planowania budzetu,

11) Opiniowanie decyzji wywotujace skutki finansowe dla budzetu,

12) Zapewnianie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzgdzie,

13) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,
zglaszanie swoich propozycji Radzie,

14) Kontrolowanie gospodarki finansowej Urzedu, jednostek organizacyjnych gminy
I instytucji kultury,

15) Kontrolowanie legalno$¢ dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji
budzetu,

16) Ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji
majatku gminy,
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17) Opracowywanie projektow zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki
finansowej gminy,

18) Przekazywanie poszczegolnym komoérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom
organizacyjnym gminy wytycznych do opracowania niezb¢dnych informacji
zwigzanych projektowaniem budzetu,

19) Sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy oraz
okresowych informacji o przebiegu wykonania budzetu,

20) Opracowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw
1 oplat lokalnych,

21) Prowadzenie nadzoru nad przeprowadzeniem shuzby przygotowawczej pracownikow
w referacie,

22) Prowadzenie rozliczen z sotectwami,

23) Realizowanie ustawy o dochodach finansowych gmin, podatkach i optacie skarbowe;j,

24) Realizowanie ustawy budzetowej,

25) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan,

26) Dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkoéw wstepnej kontroli zgodno$ci
operacji gospodarczych i finansowych z budzetem ( planem finansowym),

27) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

28) Dokonywanie kontroli kasy,

29) Nadzorowanie nad prowadzeniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od
nieruchomosci,

30) Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy i instytucje kultury,

31) Prowadzenie nadzoru mad wprowadzaniem i treScig informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie referatu finansowego,

32) Pracowanie bilansu skonsolidowanego,

33) Obstuga systemu Besti@),

34) Obstuga kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez Gming w tym dbalos¢ o ich
terminowe splaty,

35) Wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach w ramach obszarow powierzonych
w zakresie obowigzkow,

36) Nadzor i kontrola w zakresie poprawnosci rozliczania podatku od towaréw i ustug
oraz prawidtowej procedury skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od towarow
i ustug,

37) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

38) Wspotpraca z Sekretarzem przy ustalaniu zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

39) Przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

40) Wykonywanie innych czynnosci zlecone przez Wojta .

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol: SG

§ 31.
W razie dluzszej nieobecno$ci skarbnika, funkcje skarbnika sprawuje osoba upowazniona
przez Wojta.
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§ 32.
Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw zajmujacych stanowiska Kkierownicze
nalezy przede wszystkim:
1. Prawidlowe organizowanie pracy podlegtych pracownikoéw oraz zapewnienie terminowe]
realizacji powierzonych zadan;
2. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;
3. Dokonywanie oceny pracy pracownikoOw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w
ich sprawach;
. Udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow;
. Nadzér nad wprowadzaniem i treScig informacji do BIP i strony www Urzedu w zakresie
referatu;
6. Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta,
7. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komoérki wykonuja swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikow. Szczegotowo kwestie te reguluja
zakresy czynnosci.

o1~

5. Zakresy dzialania Referatow i stanowisk pracy

§ 33.
Referat finansow i podatkow:

1) Kierownikiem referatu jest Skarbnik gminy podczas jego nicobecno$ci zast¢puje go
pracownik przez niego wyznaczony.

2) Do zadan referatu finansow 1 podatkow nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z planowaniem 1 realizacja budzetu gminy, obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu oraz
wymiarem 1 poborem podatkow i oplat, a przede wszystkim przestrzeganie przepisow
dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz tajemnicy
skarbowej, a w szczegolnosci;

1. Do zdan Kierownika Referatu — nalezy bezposrednie koordynowanie, nadzorowanie

i kontrola spraw wchodzacych w zakres dzialalnosci referatu a nadto:

1) Przygotowanie projektu budzetu,

2) Sporzadzanie planu finansowego Urzedu,

3) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

4) Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

5) Sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej,

6) Opracowywanie projektu uchwata Rady oraz zarzgdzen Wojta w sprawie zmian w
budzecie Gminy i wieloletniej prognozy finansowej,

7) Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

8) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz terminowe przekazywanie ich
adresatom,

10) Sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

11) Sporzadzanie sprawozdan o $rodkach trwatych,

12 Sporzadzanie sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji na zadania zlecone,

13) Prowadzenie rejestru i zbioru umow,

14) Analizowania planow finansowych podleglych jednostek budzetowych,

15) Przygotowywanie dokumentow niezbednych do zaciggania kredytow i pozyczek,

16) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym,
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17) Czuwanie nad terminowym realizowaniem zobowigzan wynikajgcych z umow, faktur i
rachunkow,

18) Prowadzenie ksig¢gi srodkow trwatych i gruntow,

19) Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikaciji,

20) Rozliczenie inwentaryzacji,

21) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

22) Kontrola pod wzgledem finansowym wykorzystania dotacji udzielonych w trybie ustawy

o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie.

2. Do zadan ksiegowosci budzetowej i plac nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy, jednostki Urzedu Gminy oraz
o$wiatowych jednostek gminnych i jednostek pomocniczych;

2) Dokonywanie wyceny aktywow i1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

3) Przygotowywanie materialow i informacji do opracowania projektu budzetu i planow
finansowych;

4) Zapewnienie Dbilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi
i zasilajgcymi;

5) Dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w
budzecie w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania srodkami budzetowymi,

6) Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzetu Gminy;

7) Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej Urzedu;

8) Naliczanie i rozliczanie nalezno$ci z tyt. wynagrodzen ze stosunku pracy, umow zlecen,
umow o dzieto, zasitkow ZUS oraz innych naleznych $wiadczen lub ekwiwalentow, w tym
rozliczen z tyt. podatku od osob fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, Funduszu Pracy, PEFRON;

9) Prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzgdem Pracy,

10) Sporzadzanie sprawozdan do GUS,

11) Sporzadzanie list ptac pracownikow i kart wynagrodzen,

12) Sporzadzenie deklaracji rozliczeniowych i imiennych ZUS,

13) Prowadzenie praw z zakresu ubezpieczenia grupowego i ubezpieczenia NW
pracownikow, spisywanie deklaracji orz wydawanie za§wiadczen

14) Wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikow Urzgdu;

15) Sporzadzanie list diet dla radnych;

16) Dekretowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych,

17) Sporzadzanie przelewéw w bankowosci elektronicznej,

18) Prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto§ciowej mienia Gminy;

19) Uzgadnianie inwentaryzacji z urzadzeniami ksiggowymi, aktualizacja danych,

20) Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

21) Obstuga kredytow zacigganych przez Gming;

22) Prowadzenie obstugi funduszy celowych i dotacji;

23) Obstuga finansowa spraw socjalnych;

24) Przygotowywanie projektu zarzadzen i materialdow do przeprowadzenia inwentaryzacji
majatku gminy 1 Urzedu oraz jej rozliczanie;

25) Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z ewidencja 1 windykacja niepodatkowych
naleznosci Gminy ;

26) Organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

27) Sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarkg finansowg jednostek
organizacyjnych Gminy;

28) Opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu i planéw finansowych oraz
przedktadanie wynikajacych z nich wnioskow Skarbnikowi;
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29) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu finansoéw;

30) Zgtaszanie Skarbnikowi Gminy koniecznosci aktualizacji lub zmiany dokumentacji
opisowej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywanie projektow takich zmian,
31) Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Izbg Skarbowg oraz Urzedami

Skarbowymi i bankami;
32) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony
internetowej urzedu,

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbole: FB ( ksiggowo$¢ budzetowa) i FS - (ksiggowos¢
szkolna

3. W zakresie podatkow, oplat i rozliczen podatkowych do obowiazkéw nalezy :
1) Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach podatkow i optat;
2) Ustalanie wymiaru podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od $rodkow transportu,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
3) Przygotowywanie decyzji o wymiarze podatkow oraz sktadanych odwotan od tych decyz;ji;
4) Prowadzenie ewidencji podatnikow ;
5) Rozliczanie inkasentow z zebranych naleznosci podatkowych,
6) Naliczanie prowizji dla inkasentow,
7) Rozliczanie optaty targowe;j,
8) Opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatkow i opfat;
9) Przygotowywanie projektow opinii Wojta Gminy dla Urzgdu Skarbowego;
10) Prowadzenie kontroli podatkowej;
11) Uaktualnianie kart gospodarstw — klas gruntow, wielkoSci gospodarstw i zmian
podatnikow;
12) Prowadzenie postgpowan w sprawach podatkowych oraz przedstawianie wnioskow
w tym zakresie;
13) Prowadzenie rachunkowosci podatkowej, a takze sporzadzanie sprawozdan z podatkow
1 opfat;
14) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych, biezaca analiza realizacji
naleznosci w zobowigzaniach pieni¢znych;
15) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych oraz
egzekucja podatkdéw 1 optat;
16) Prowadzenie biezacej ewidencji budynkow i gruntow w poszczegodlnych gospodarstwach
rolnych oraz jej kontrola;
17) Sporzadzanie deklaracji podatkowej Gminy;
18) Prowadzenie ewidencji przypisow 1 odpisow podatkowych oraz comiesigczne
uzgadnianie dochodow z ksiggowoscig budzetowa;
19) Sporzadzanie informacji dotyczacych naleznosci podatkowych, nadptat i zalegtosci;
20) Biezaca analiza zaleglosci podatkowych ich windykacja i egzekucja;
21) Sporzadzanie protokotow o stanie majatkowym i rodzinnym osob ubiegajacych sie
0 umorzenie podatku;
22) Przygotowywanie projektow decyzji w zakresie zaniechania w catosci lub czeSci poboru
podatkow z tytulu facznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkéw i optat lokalnych,
a takze w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na raty i umorzenia zalegltosci
z tytulu tych zobowigzan;
23) Wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawach podatkow i optat lokalnych,
o przychodowo$ci 1 obszarze gospodarstwa rolnego oraz zaswiadczen o stanie
majatkowym;
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24) Gromadzenie i1 badanie pod wzglgdem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym

przedtozonych deklaracji podatkowych;

25) Wydawanie zaswiadczen i informacji do ZUS i KRUS o ptaconych przez rolnikow

sktadkach ubezpieczeniowych;

26) Wydawanie zaswiadczen podatnikom z zakresu prowadzonego stanowiska pracy;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsiebiorcom, rolnikom pomocy
publicznej — realizacja ustawy o pomocy publicznej;

28) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zbiorczej w Urzedzie dotyczacej udzielonej pomocy
publicznej;

29) Zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;

30) Prowadzenie i state aktualizowanie ewidencji pojazdow bedacych w posiadaniu 0sob

fizycznych i prawnych dla celéw podatku od srodkow transportu,

31) Korespondencja i udzielanie informacji w zakresie podatkow, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

32) Udzial w opracowywaniu programéw i plandw rozwoju gminy oraz budzetu gminy,

w $cistej wspotpracy ze skarbnikiem;

33) Prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o podatku od towaroéw i ustug;

34) Wystawianie faktur VAT,

35) Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu faktur Vat, ewidencja zakupow podlegajacych

odliczeniu przy pomocy wspotczynnika Vat w trzech formach,

36) Sporzadzanie deklaracji VAT, miesi¢czne rozliczanie podatku naleznego;

37) Pracownik referatu wykonuje czynnosci sprawdzajace poprawno$¢ dokumentowania

podatku Vat przez jednostki organizacyjne Gminie;

38) Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (Vat), ktora

zostanie przestana do wtasciwego Urzedu Skarbowego;

39) Windykacja naleznosci,

40) Prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystanego do produkcji rolnej, w zakresie nie uregulowanym ustawa
zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego;

41) Rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikow do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym,;

42) Wykonywanie innych zadan wynikajacych przepiséw szczegolnych;

43) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony

internetowej Urzedu;

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbole: FP.

§ 34.
Kasjer prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kasowa Urzedu, ewidencje wptywow i wyptat w
postaci raportow kasowych.

§ 35.
Referat Rozwoju Gospodarczego i Planowania przestrzennego

1. Do zadah referatu naleza sprawy z zakresu inwestycji, remontow, zagospodarowania
przestrzennego, gospodarki gruntami, gospodarka odpadami, ochrony s$rodowiska,
drogownictwa, zamoéwien publicznych, funduszy pomocowych, zabytkéw, wytwarzanie
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I wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej
Urzedu.
2. Do zadan referatu nalezy w szczegdlno$ci:

1. Z zakresu inwestycji remontow i drogownictwa nalezy m.in.:

1) Prowadzenie procesOw przygotowania inwestycji gminnych,

2) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

3) Nadzorowanie i koordynacja nad realizacjg inwestycji i remontéw realizowanych ze
srodkoéw budzetu gminy, dotacji celowych oraz funduszy strukturalnych,

4) Przeprowadzanie procedur majgcych na celu wylonienie wykonawcoéw dokumentacji
projektowych,

5) Udzielanie zlecen, zawieranie umoéw na wykonawstwo dokumentacji projektowych,

6) Odbior wykonanych dokumentacji projektowych i prowadzenie rozliczen finansowych
z wykonawcami,

7) Rozliczanie zakonczonych inwestycji,

8) Reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem 1 pozwoleniem na budowe,

9) Sporzadzanie dokumentoéw zwigzanych z przyjeciem inwestycji jako srodek trwaty,

10) Sporzadzanie dokumentow PT i OT,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budoweg inwestycji
gminnych oraz pozwolenia na uzytkowanie obiektow na ktore jest wymagane pozwolenie
na budowe,

12) Wspotdziatanie z organami i instytucjami w zakresie likwidacji zagrozen pozarowych
wynikajacych z nieodpowiednich warunkéw budowlanych,

13) Wspotdziatanie z organami prowadzonymi sprawy zwigzane =z Kkatastrofami
budowlanymi, rozbidérkami obiektow budowlanych stwarzajacych zagrozenie dla Zycia i
zdrowia,

14) Organizowanie przedmiaru robot i kosztoryséw inwestorskich oraz prowadzenie nadzoru
nad realizacjg zadan remontowych 1 inwestycyjnych na obiektach szkot 1 osrodkow kultury
oraz obiektow innych jednostek gminnych,

15) Wspotpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego,

16) Wspotpraca w zakresie przygotowywania wnioskow strukturalnych dot. inwestycji
gminnych,

17) Prowadzenie przetargdw w zakresie realizowanych inwestycji i modernizacji,

18) Uzgadnianie z wlascicielami drog warunkow technicznych dla instalacji wody , Sciekow
I innych robot w tym zakresie,

19) Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, uméw itp. dokumentow,

20) Zaktadanie ksigzek obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzadzajacemu,

21) Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego — budynku Urzedu gminy i innych obiektow
nalezacych do Urzedu gminy,

22) Zlecenie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektow budowlanych, ktorych

wlascicielem jest Gmina Tereszpol,

23) Planowanie $rodkoéw finansowych na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem

okresowej kontroli obiektow budowlanych,

24) Prowadzenie dzialan zwigzanych z przygotowywaniem niezbednej dokumentacji

poszczeg6lnych remontow.

25) Organizowanie i prowadzenie remontow kapitalnych i innych remontow budynkow

gminnych,
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26) przygotowywanie przetargow dotyczacych zadan remontowych,
27) Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w celu wylonienia wykonawcow zadan

remontowych ( gdy nie maja zastosowania przepisy Prawa zamowien publicznych),

28) Zawieranie umow, kontrola postepu robdt, organizowanie i wspélpraca z nadzorem

inwestorskim, przeprowadzenie odbiorow i rozliczen finansowych zadan remontowych,

29) Organizowanie 1 przeprowadzenie przegladow w okresie rekojmi lub gwarancji

wykonywanych remontdw,

30) Prowadzenia spraw zwigzanych z drogownictwem, a w szczegolnosci dotyczacych:

31)

32)

a)ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

b)opiniowania przebiegu drog,

c)zarzadzania drogami gminnymi, w tym: opracowywania wytycznych realizacji
inwestycji, przygotowywania i realizacji robot nie podlegajacych uzyskaniu
pozwolenia na budowe w mysl

ustawy prawo budowlane, nadzorowania i biezacej kontroli nad wszystkimi inwestycjami
drogowymi, uczestnictwo w czynnosciach odbiorczych wykonanych rob6t drogowych
I przyjecia drog do eksploatacji, opiniowanie projektow zmiany studium
uwarunkowan oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego dot. drog,

d)zimowego utrzymania drog,

e) prowadzenie i uzgadnianie spraw dotyczgcych wydawanie warunkéw technicznych
1 zezwolen dla projektow w pasie drogowym oraz dojazdéw i wyjazdow do nowo
projektowanych obiektow,

f) utrzymanie, konserwacja nad biezacymi remontami drog , ulic, placow, parkingdw,
chodnikow, urzadzen zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga,
w tym odwodnien drég ( rowy, przepusty, studzienki z kratami tj. calego pasa
drogowego,

g) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i przepustow,

h) prowadzenie inwentaryzacji, aktualizacji oraz ewidencji drog gminnych,

i) utrzymania bezpieczenstwa drog i organizacji ruchu drogowego,

j) utrzymanie o$wietlenia ulic,

K) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikow oraz niekorzystnym

przeobrazeniom Srodowiska,

I) nadzorowanie i kontrola obstugi lokalnej komunikacji zbiorowe;j,

m) wspolpraca z organami policji, strazy pozarnej w zakresie porzadku i bezpieczenstwa

drogowego,

n) wspolpraca w zakresie wlasciwego oznakowania drog,

0) organizowanie masowych akcji przewozowych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego istniejgcych drog

gminnych,

I przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odszkodowan za grunty wydzielone pod

budowe drdg, a przyjete przez Gmine z mocy prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stluzbowego oraz innego

sprzetu bedacego na stanie Urzgdu m in. rozliczanie kart pojazdu, przeglady techniczne,

naliczanie oplat za prowadzenie substancji zanieczyszczajacych do powietrza

w zwigzku z korzystaniem samochodow stuzbowych,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan

referatu.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol: KNK
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3. Z zakresu planow zagospodarowania przestrzennego

1) Prowadzenie procedur zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

2) Przygotowywanie aktow prawnych w zakresie polityki przestrzennej gminy
I zagospodarowania przestrzennego,

3) Przygotowywanie postgpowan zwigzanych z uchwalaniem 1 oglaszaniem planu
zagospodarowania przestrzennego oraz czynno$ci zwigzane z przekazaniem kopii planéw
wlasciwym organom,

4) Uzgadnianie wnioskéw lokalizacyjnych,

5) Przygotowywanie zaswiadczen i informacji dotyczacych przeznaczenia parcel zgodnie
Z miejscowym planem,

6) Udostepnianie do wgladu zainteresowanym planu miejscowego i studium,

7) Wydawanie wypiséw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium,

8) Zachowanie tadu przestrzennego, urbanistycznego i architektonicznego Gminy,

9) Prowadzenie i realizacja zapisow w planie miejscowym,

10) Wspotpraca z organami powiatowymi i wojewodzkimi przy planowaniu przestrzennym,

11) Zajmowanie stanowiska w sprawach dokonania zmiany zagospodarowania terenu bez
uzyskania decyzji o warunkach zabudowy,

12) Weryfikacja i stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy albo decyzji
0 lokalizacji celu publicznego, oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

13) Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

14) Prowadzenie postepowan w sprawach majatkowych wynikajacych z uchwalenia lub
zmiany planu miejscowego, w zakresie:

a) odszkodowan, wykupow i1 zmian — w wypadkach, gdy korzystanie z nieruchomosci lub
jej czesci w dotychczasowy sposob stato sie niemozliwe badz istotnie ograniczone,
b) okreslenia wysokos$ci oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci,

15) Pracowanie spraw z zakresu wprowadzenia do planu zadan rzadowych i zadan samorzadu
wojewodztwa,

16) Prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol: KNK

4. 7 zakresu ochrony s$rodowiska, gospodarki wodnej oraz gospodarki odpadami
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach - zgody na realizacj¢ inwestycji;

2) Sporzadzanie publicznie dostgpnych wykazow danych, zawierajacych informacje
o srodowisku 1 jego ochronie oraz realizacja wnioskow w tym zakresie;

3) Prowadzenie rejestru oraz propozycje roznych form ochrony przyrody ( pomniki przyrody,
stanowiska dokumentacyjne, uzytki ekologiczne, zespoty przyrodniczo krajobrazowe itp.);

4) Sktadanie wnioskow do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wpis do rejestru
zabytkow dobr kultury oraz przedmiotow zastlugujacych na weciggnigcie do rejestru
1 prowadzenie rejestru zabytkow;
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5) Wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obicktow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w
sposob zapewniajacy ich warto$¢ zabytkowa;

6) Nadzorowanie i realizacja zadan, zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci na terenie Gminy,

7) Prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow prawnych i sposobu wykonywania
wydanych aktow administracyjnych dot. ochrony s$rodowiska, bedacych w zakresie
wiasciwosci Wojta;

8) Wspolpraca z innymi organami ochrony srodowiska, w tym przygotowywanie wystgpien
do wilasciwych organéw o podje¢cie odpowiednich dziatan, w razie stwierdzenia naruszenia
przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie srodowiska;

9) Prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci oraz ustalenie zwigzanych z tym optat;

10) Prowadzenie postgpowan w sprawach wymierzania administracyjnej kary pieni¢znej za
zniszczenie drzew, krzewow lub wyciecie ich bez zezwolenia;

11) Przygotowywanie opinii w sprawach pozwolen na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne;

12) Whnioskowanie w sprawach ustalenia przez Rade¢ obowigzku zlozenia informacji
0 wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami;

13) prowadzenie zbioru Kkopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony
srodowiska 1 gospodarki odpadami;

14) Prowadzenie postgpowan o nakazie posiadaczowi odpadoéw ich usuniecie z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

15) Przygotowywanie opinii w sprawach o zatwierdzenie programoéw gospodarki odpadami
niebezpiecznymi;

16) Utrzymanie gminnych obiektow uzyteczno$ci publicznej;

17) Opiniowanie wnioskow wiascicieli gruntow w sprawie przyznania $rodkow z budzetu
panstwa na pokrycie kosztow zalesienia;

18) Organizowanie zadrzewien na terenie gminy, w tym sadzenia, utrzymania, usuwania
drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym;

19) usuwanie z terenéw gminnych niebezpiecznych dla zdrowia roslin, nadzoér nad lasami
komunalnymi,

20) Opiniowanie wnioskéw o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia;

21) Opiniowanie wnioskow o zgod¢ na przeznaczenie gruntdw lesnych i rolnych na cele
nierolnicze i niele$ne, ochrony srodowiska wraz z planem gospodarki odpadami;

22) Wprowadzanie szczegdlnych form ochrony przyrody wynikajacych z ustawy o ochronie

przyrody;

23) Wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, ktorej dziatalno$¢ negatywnie
oddziatuje na $rodowisko, wykonanie w okre§lonym czasie czynno$ci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko,

24) Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu zawierajacego informacje o $rodowisku
i jego ochronie;

25) Opiniowanie wojewodzkich programow;

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg do ekologicznych urzadzen grzewczych;

27) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony

internetowej Urzedu;

28) Organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju

gminy;

29) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki energetycznej ( energia odnawialna, odzysk

ciepta, energia stoneczna).
Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol :0S
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4.Do zadan z zakresu odpadow komunalnych nalezy:

1) Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wszystkich wiascicieli
nieruchomos$ci zamieszkatych 1 nie zamieszkalych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi oraz odpadami ciektymi,

2) Przyjmowanie deklaracji i zaktadanie kart podatnikow optaty za odpady komunalne przy
pomocy programu komputerowego,

3) Weryfikowanie zasadnoSci i prawidlowoSci wyliczen oplaty przez wilascicieli
nieruchomosci zawartych w ztozonych deklaracjach,

4) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania administracyjnego w celu ustalenia
przestanek wydania decyzji w przypadku nieprawidtowosci w naliczeniu optaty, braku
zlozenia deklaracji lub braku dokonania zmian w deklaracjach w sytuacji zwiekszenia lub
zmniejszenia osob podlegajacych optacie i wystawianie decyzji administracyjnych,

5) Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow naleznosci z zakresu odpadéw komunalnych
oraz comiesi¢czne uzgadnianie dochodow z ksiegowoscia podatkowa.

6) Egzekucja opfat,

7) Przygotowywanie dokumentéw przetargowych, w tym specyfikacji istotnych warunkéw

zamoOwienia na odbior odpadow,

8) Rozliczanie firmy odbierajacej i wywozgcej odpady z nieruchomosci,

9) Przyjmowanie reklamacji,

10) Organizacja akcyjnego systemu zbierania odpadéw komunalnych: wielkogabarytowych,
zuzytego sprzetu elektronicznego 1 elektrycznego,

11) Nadzor nad funkcjonowaniem PSZOK,

12) Przygotowywanie oraz przedktadanie, w ustawowym terminie odpowiednim organom
przewidzianych prawem sprawozdan, informacji 1 analiz dot. Gospodarowania odpadami
komunalnymi,

13) Kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadoéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy,

14) Prowadzenie postepowania w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozkladanie na raty
1 umarzania zaleglo$ci z tytutu optaty za odpady komunalne,

15) Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

16) Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i ewidencji przydomowych
oczyszczalni sciekow;

17) Przygotowywanie projektow gminnego planu gospodarki odpadami i projektow jego
aktualizacji;

18) Kontrola wykonywania przez wiascicieli nieruchomos$ci obowigzkow w  zakresie
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy;

19) Prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug w
zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

20) Kontrola dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania
dzialalnosci z wymaganym i zezwoleniami, o ktérych m owa w p. 17,

21) Kontrola wtascicieli nieruchomos$ci w zakresie spelnienia wymogoéw czystosci, porzadku
i ochrony $rodowiska,

22) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci na terenie Gminy Tereszpol,

23) Wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcie odpaddéw z miejsc nie
przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania,
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24) Prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej systemu zbierania odpadow
komunalnych,

25) Prowadzenie rejestru przekazanych informacji przez prowadzacych dzialalno$é
w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci Ilub
oprézniania zbiornikow bezodptywowych,

26) Organizowanie n terenie Gminy akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

27) Dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego majacego wplyw na srodowisko
naturalne, w tym likwidowanie ,,Dzikich wysypisk $mieci”,

28) Stala weryfikacja aktualnosci aktow prawa miejscowego dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi 1 przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie,

29) Egzekwowanie przytaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej,

30) Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony Srodowiska,

31) Sprawowanie kontroli przestrzegania zawarcia umow obowigzkowych ubezpieczen prze
rolnikow.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol :GO

5. Do zadan z zakresu geodezji, gospodarki gruntami i mienia komunalnego nalezy m.
innymi:

1) Powadzenie i aktualizacja ewidencji gruntow i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntow, biezaca aktualizacja operatow ewidencji gruntéw i budynkow prowadzona w
systemie EWOPIS — czeg$¢ opisowa, mapa analogowa — cz¢s$¢ graficzna,

2) Sporzadzanie zestawien zbiorczych objetych ewidencja gruntow i budynkow,

3) Udostepnianie danych zawartych w ewidencji gruntow w formie wypisow i wyrysow,
kartotek, wykazoéw geodezyjnych, sporzadzanie faktur za wymienione czynnosci oraz
sporzadzanie miesi¢gcznych zestawien zbiorczych dla potrzeb Starostwa Powiatowego w
Bilgoraju,

4) Udostepnienie rzeczoznawcom majatkowym danych w zakresie cen i wartosci
nieruchomosci,

5) Sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkow,

6) Ustalanie i prowadzenie spraw rozgraniczen nieruchomosci:

a) przyjmowanie wnioskdw o rozgraniczenie 1 przygotowywanie postanowien o wszczeciu
postgpowania,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie o graniczenia nieruchomosci lub umorzenia
postgpowania,

c) przesylanie akt postegpowania do Sadu i innych organéw,

7) Wykonywanie zadan i prowadzenie spraw zwigzanych z podziatlem nieruchomosci,

8) Naliczanie optat stosownie do rozporzadzenia w sprawie wysokosci oplat za czynnosci
geodezyjne i kartograficzne oraz udzielanie informacji,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow,

10) Ustalanie nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

11) Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji nazw ulic
(aplikacja EMUIA),

12) Prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

13) Prowadzenie postepowan zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci,

14) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalno$cig wspdlnot gruntowych,

15) Przekazywanie Wojewodzie sprawozdan z przebiegu procesu ujawniania w ksiegach
wieczystych prawa wlasno$ci nieruchomosci,
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16) Prowadzenie rejestru umow najmu lokali,
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomo$ciami komunalnymi:
a) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi nieruchomos$ciami budynkowymi
1 nieruchomosciami gruntowymi przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowania, dzierzawy, najmu, uzyczenia, zarzadu oraz przeksztalcania
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
b) ustalanie wartosci tych nieruchomosci oraz cen i optat za korzystanie z nich,
C) prowadzenie spraw z zakresu procedury przetargowej w ramach swej wiasciwosci
rzeczowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi,
d) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
e) komunalizacja gruntow,
f) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw komunalnych,
g) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,
h) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone
Z nieruchomosci w wyniku podzialu dokonanego na wniosek wtasciciela,
1) prowadzenie postgpowan w sprawach realizacji przez gming prawa pierwokupu
nieruchomosci,
J) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu wywtaszczonej nieruchomosci,
K) prowadzenie postgpowan w sprawach ustanowienia trwatego zarzadu na rzecz
gminnych jednostek organizacyjnych,
I) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania zmiany i aktualizacji optat z tytutu
uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
m)zagospodarowanie wspolnot gruntowych,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja nieruchomosci stanowigcych mienie
komunalne,
0) prowadzenie postepowan w sprawach podzialu nieruchomosci, scalania
1 rozgraniczania nieruchomosci,
18) Naliczanie optat adiacenckich w zwiazku z wybudowaniem urzadzen infrastruktury
technicznej;
19) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezumownym uzytkowaniem lub nielegalnym
zaj¢ciem lokali z mieszkaniowego zasobu gminy;
20) Naliczanie optat z tytutu podziatow i z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
ze zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna);
21) Przygotowywanie uchwal i zarzadzen dotyczacych zasad wynajmowania lokali
uzytkowych oraz wysokosci czynszu oraz uchwat dotyczacych dzierzawy i sprzedazy
nieruchomosci;
22) Pozyskiwanie inwestorow oraz promocja gminy w zakresie zagospodarowania terendw
gminnych przez realizacje nowych inwestycji;\
23) Przejmowanie lub przekazywanie gruntow innym wtascicielom ( Skarb Panstwa, osoby
prawne, osoby fizyczne);
24) Organizowanie targowisk gminnych;
25) Zatatwianie spraw z zakresu klasyfikacji gleboznawczej;
26) Sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci od gruntéw komunalnych.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol :GG
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6.7 zakresu zamowien publicznych :

1) Prowadzenie wszystkich czynno$ci zwiazanych z udzieleniem zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) Prowadzenie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne, poczawszy od
momentu wystgpienia referatu merytorycznego z pismem o0 wszczecie postgpowania
1 opracowanym przedmiotem zamdwienia, do momentu jego zakonczenia, opracowanie
umoéw z wykonawcami na realizacje zadan w porozumieniu z referatem merytorycznie
odpowiedzialnym,

3) Wspolpraca z Urzedem Zamoédwien Publicznych,

4) Obstuga komisji przetargowych,

5) Opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dla danego postepowania,

6) Zamieszczenie informacji na temat udzielanych zamowien publicznych na stronie
internetowej Urzedu Gminy jak rowniez w Biuletynie Zamowien Publicznych a przede
wszystkim publikacja ogloszen o zamoéwieniach publicznych zgodnie z prawem zamowien
publicznych,

7) Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla danego postgpowania,

8) Udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych przedmiotu zamoéwienia, zapisOw
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz warunkoéw udzialu w postepowaniu,

9) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zlozonymi w trakcie postepowania
protestami i odwotaniami,

10) Udzielanie instruktarzu pracownikom Urzedu z zakresu zamowien publicznych,

11) Sporzadzanie sprawozdan dot. zamoéwien publicznych,

Przy oznaczaniu akt stosuje sie¢ symbol KNK

7. Z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania
Kryzysoweqo i ochrony p.poz. w tym:

1.W zakresie spraw obronnych:

1. Opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

2. Opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miny w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3. Sporzadzanie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania Wojta,

4. Opracowywanie i aktualizacja planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia Gminy na potrzeby obronne,

5. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statlego Dyzuru,

6. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzi¢¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

7. Planowanie i1 prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych urzedu z zakresu

realizacji zadan obronnych,

Planowanie 1 naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,

9. Opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadan obronnych dla potrzeb Wojewody,

©
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2.W zakresie obrony cywilnej nalezy:

1) Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

2) Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilne;j;

3) Opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania;

4) Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

5) Organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

6) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

7) Tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

8) Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

9) Planowanie i zapewnienie $§rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

10) Planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

11) Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

12) Wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy;

13) Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych;

14) Zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, s$rodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania;

15) Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, 1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

16) Opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;

17) Inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej;

18) Wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskoweyj;

19) Zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej shuzby w obronie cywilnej,

20) Opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

21) Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

22) Wspotpraca z petnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan;

23) Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatah ratowniczych;

24) Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzieé
w zakresie obrony cywilnej;
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25) Organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadniczg stuzbe
w obronie cywilnej;

26) Przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych.

3.W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) Opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzani kryzysowego Gminy;

2) Prowadzenie dokumentacji gminnej zespotu reagowania kryzysowego,

3) Koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowe,

4) Oprawnie i aktualizacjg planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

5) Prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej.

6) Planowanie zabezpieczenia logistycznego na wypadek klesk zywiotowych i innych
sytuacji kryzysowych;

7) Wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
samorzadowej;

8) Prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

9) Wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa na
terenie Gminy;

10) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, cmentarzy wojennych oraz miejsc
pamig¢ci narodowe;.

4.\ zakresie spraw wojskowych:

1) Przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej.

2) Udziat w kwalifikacji wojskowe;.

3) Prowadzenie czynnos$ci wyjasniajaco-poszukiwawczych wobec 0sob o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowe;.

4) Wykonywanie zadan wynikajacych z trybu doreczania kart powotania i rozplakatowania
obwieszczen o stawianiu si¢ osob do czynnej stuzby wojskowej;

5) Wspotdziatanie z organami wojskowymi.

5.W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

Stanowisko realizuje zadania wlasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j

zwigzane z ochrong przeciwpozarowg, dotyczace w szczegolnosci:

1) funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy.

2) ekwiwalentow pienieznych wyptacanych cztonkom OSP.

3) wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej;

4) zaswiadczen o potwierdzeniu spelnienia wymagan w zakresie badan lekarskich dla osob
kierujacych pojazdem uprzywilejowanym OSP.

5) prowadzenie spaw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowag w Gminie oraz w budynkach
Urzedu Gminy Tereszpol.

6) wspolpraca z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Bilgoraju
1 jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych, funkcjonujacymi na terenie Gminy.

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla pozostatych $rodkow trwatych bedacych
w uzywaniu przez OSP oraz prowadzenie inwentaryzacji w jednostkach OSP.

8) rozliczania miesiecznych kart pracy pozarniczych pojazdow samochodowych i sprzetu
OSP oraz rozliczanie udzialu jednostek OSP w dzialaniu ratowniczo — goérniczym.
Ratowniczych,

9) rozliczanie godzin pozarowych cztonkow OSP bioracych udzial w akcjach
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10) rozliczania kart drogowych kierowcoéw OSP,

11) prowadzenia zakupu i rozliczanie paliwa w Urz¢dzie Gminy,

12) ubezpieczania strazakow ochotniczych strazy pozarnej orz samochodéw OSP i innego
mienia.

13) koordynacji przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w Gminie

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol: ZK.

§ 36.
Stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewne¢trznych ( funduszy pomocowych):

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkoéw z zewnatrz;

2) Pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programéw unijnych i krajowych oraz
koordynacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych;

3) Formutowanie i monitorowanie wnioskow i dokumentow o pozyskanie $rodkow
zewngtrznych;

4) Obstuga inwestora,

5) Opracowywanie dokumentéw  strategicznych gminy, programéw rozwojowych,
monitorowanie osiggni¢tych rezultatow oraz ich aktualizowanie,

6) Wyszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania dla realizacji zadan gminy,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan finansowych z wykorzystaniem
srodkoéw zewngtrznych;

8) Rozliczanie rzeczowe 1 finansowe prowadzonych zadan z  instytucjami
wspotfinansujagcymi;

9) Przygotowywanie informacji o mozliwosci pozyskiwania $rodkow unijnych przez
mieszkancow gminy;

10) Sporzadzanie raportow dla Urzgdu Marszatkowskiego i Wojewoddzkiego oraz raportow
konczacych z inwestycji realizowanych ze srodkéw unijnych;

11) Staly przeglad informacji o zasadach, naborze terminach aplikacji o funduszach
zewnetrznych;

12) Prowadzenie i utrzymanie tadu organizacyjnego i dokumentacji w zakresie
prowadzonych spraw;

13) Gromadzenie i analiza danych medialnych do formutowania programéw pomocowych;

14) Wskazywanie na mozliwosci prowadzenia okre§lonych rodzajow dziatalnosci
gospodarczej na terenie gminy oraz udzielanie pomocy informacyjnej zainteresowanym
podmiotom;

15) Wspotpraca i ciagly kontakt z instytucjami, urzgdami, agendami itp. zajmujacymi si¢
kwestiami $rodkéw pomocowych;

16) Wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i jednostkami podlegtymi w
zakresie pozyskiwania informacji o mozliwosci pozyskiwania funduszy zewngtrznych;

17) Uaktualnianie wiedzy w zakresie zrodet finansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej,
rodzajow pomocy, sposoboéw pozyskiwania srodkow na zadania gminy oraz rozwoju
przedsiebiorczosci;

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol: PZ
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§ 37.
Stanowisko Urzad Stanu Cywilnego i obsluga ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

1. Kierownik USC prowadzi sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego, a w
szczegolnosci:
Rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego:

1) Przyjmowanie o$wiadczen o wstapienie w zwigzek malzenski, wyborze imienia dziecka,
uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska;

2) Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarci matzenstwa;

3) Wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa w kosciele;

4) Prowadzenie ceremonii zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen o wstapieniu w
zwigzek matzenski;

5) Transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg;

6) Uzupelnianie tresci aktow nie zawierajacych wszystkich danych;

7) Prostowanie oczywistych btedow i omytek w aktach stanu cywilnego;

8) Dokonywanie wzmianek i przypiskOw na podstawie orzeczen sadéw i instytucji obcych
wladz;

9) Prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego i wydawanie za$wiadczen o zdolnosSci
prawnej o zawarcia matzenstwa i innych czynnosci sanu cywilnego, dokonywanych przez
obywatela polskiego za granica;

10) Wydawanie zezwolen (decyzji) na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego;

11) Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

12) Wydawanie odpisow z ksiagg stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

13) Prowadzenie akt tanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow o aktach
stanu cywilnego, z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO;

14) Kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych;

15) Powadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego;

16) Prowadzenie korespondencji konsularnej;

17) Sporzadzanie listy jubilatow (50-lecia) oraz organizowanie uroczystosci jubileuszy 50-
lecia pozycia matzenskiego;

18) Spisywanie protokotéw ze sporzadzenia testamentu alograficznego;

19) Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego.

2.Ponadto na stanowisku prowadzone s3a nastepujace sprawy :

1) Prowadzenie ewidencji i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢
z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO;

2) Przyjmowanie zgubionych dowodoéw osobistych i przekazywanie ich organowi, ktory
wydat dowod osobisty w celu jego uniewaznienia;

3) Uniewaznianie dowodow osobistych i prowadzenie ewidencji W tym zakresie;

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

5) Aktualizacja danych osobowych mieszkancéw w rejestrze mieszkancow z programem
ZRODLO w oparciu o aplikacje wspomagajaca;

6) Powadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru mieszkancow cudzoziemcow;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowanie na pobyt staly 1 czasowy
z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem PESEL z wykorzystaniem aplikacji
ZRODLO;

9) Udzielnie informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;
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10) Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

11) Sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

12) Sporzadzanie informacji dla celow kontroli spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki;

13) Przekazywanie Dyrektorom Szkoét z terenu Gminy Tereszpol informacji o aktualnym
stanie 1 zmianach ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat.

§38.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1.Zadania pelnomocnika informaciji niejawnych:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

Okresowa kontrola ewidencji, materialdw 1 obiegu dokumentow;

Opracowanie planu ochrony Urzgdu Gminy i nadzorowanie jego realizacji;

Prowadzenie postepowan sprawdzajacych i wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa;
szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

wmn

No ok

2.Do zadan Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Prowadzenie dokumentacji tajnej w tym:
a) dokumentow niejawnych,
b) nadzor nad obiegiem materiatow;
C) udostepnianie i wydawanie materialow osobom do tego uprawnionym oraz
egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych;
d) przestrzeganie wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow w kancelarii oraz w
Urzedzie Gminy;
e) przygotowanie sprawne i bezpieczne rejestrowanie, przechowywanie, obieg
1 wydawanie do wysylki oraz odbior materialow z Poczty Specjalne;;
f) opracowywanie informacji z zakresu dziatania kancelarii tajnej
g) biezaca aktualizacja dokumentacji zwigzanej z zadaniami obronnymi w Urzedzie
Gminy Tereszpol,
2. Ochrona informacji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie Gminy, w tym:
a) opracowywanie informacji z zakresu przetwarzania informacji niejawnej;
b) przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materialow;
€) podejmowanie biezgcych dziatan w zakresie ochrony informacji niejawnych.
d) wykonywanie zadan zleconych przez Petnomocnika Informacji Niejawnych z zakresu
ochrony informacji niejawnych.

Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbole: USC, SO, IN)

§ 39.
Stanowisko ds. Obslugi Radv Gminy, Rolnictwa, LeSnictwa, Dzialalnos$ci Gospodarczej i
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

1.Do zadan w zakresie obslugi Rady Gminy nalezy m. innymi:
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1. Obstuga Rady i jej komisji, a w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie spraw administracyjnych biura Rady,

2) Protokolowanie sesji rady oraz posiedzen komisji Rady i spotkan Rady,

3) Ewidencjonowanie uchwat Rady i przekazywanie ich do realizacji, wprowadzanie do
BIP, oraz terminowe przekazywanie organom nadzoru,

4) Przestrzeganie procedury przygotowywania i publikacji uchwal Rady zgodnie z ustawg
o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych jak réwniez
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

5) Prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady i interpelacji oraz zapytan Rady,
kierowanych do W¢jta 1 udzielanych odpowiedzi oraz nadzor nad terminowym ich
zalatwieniem,

6) Prowadzenie ewidencji radnych Rady,

7) Zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji Rady i posiedzen
Komisji,

8) Przeksztatcenie uchwat Rady Gminy do formatu XML i przekazywanie do publikacji
w Dzienniku Urzgdowym,;

2. Zawiadamianie zainteresowanych jednostek o tematach wynikajacych z plandéw pracy

komisji nalezacych do ich kompetencji.

Przygotowywanie i kompletowanie materiatdw na posiedzenia komisji,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez radnych Rady skarg i wnioskow

mieszkancow gminy,

Obstuga jednostek pomocniczych ( sotectw),

Przygotowywanie wyborow rad soteckich i sottysoOw oraz zwigzanej z tym dokumentacji,

7. Prowadzenie rejestrow wnioskow  zgloszonych na zebraniach wiejskich oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wlasciwym komorkom organizacyjnym lub jednostkom
podlegtym,

8. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Rady i komisji,

9. Wspotudziat w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej.

w

oo

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol RG

2. Do zadan w zakresie rolnictwa, leSnictwa i lowiectwa nalezy w szczegolnosci:

9) Przygotowywanie wnioskow o wyrazenie zgody na dokonanie w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego zmiany przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na
cele nierolnicze 1 nielesne,

10) Przygotowywanie projektow opinii do decyzji w sprawach rekultywacji
1 zagospodarowania gruntow;

11) Prowadzenie postgpowan w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin
pospolitych i w sprawach optat z tego tytutu;

12) Opracowywanie opinii Wojta w sprawach o przyznanie dotacji z budzetu panstwa
przeznaczonych na pokrycie kosztow zalesienia gruntow okreslonych w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego;

13) Przygotowywanie propozycji opinii Rady w sprawie zmiany charakteru uzytkowania
gruntu z rolnego na le$ny;

14) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedurg wytozenia do publicznego wgladu
projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu;

15) Whnioskowanie w sprawach zaistnienia warunkow do uznania za park gminny terenu
pokrytego drzewostanem;
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16) Wspotpraca z organami administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi
w zakresie ochrony przyrody;

17) Przeprowadzanie kontroli spelniania obowigzku zawarcia uméw ubezpieczenia OC
rolnikow 1 ubezpieczenia budynkow rolniczych oraz ubezpieczenia upraw rolnych
1 zwierzat gospodarskich,

18) Wspoltpraca w sprawach scalania i wymiany gruntow;

19) )Opracowywanie opinii Rady w sprawach zakazu uprawiania niektorych roslin
uprawnych lub ich odmian albo stosowania materialu siewnego nieodpowiedniej
zdrowotnosci lub zakazu umieszczania uli z pszczotami na gruntach rolnych potozonych
w poblizu chronionych upraw;

20) Prowadzenie postgpowan w sprawie odebrania wlascicielowi zwierzgcia razgco
zaniedbanego lub okrutnie traktowanego oraz rozporzadzania takim zwierzgciem;

21) Prowadzenie postegpowan w sprawach zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania
psOW rasy uznawanej za agresywna;

22) Prowadzenie postepowania w sprawach bezdomnoS$ci zwierzat;

23) Wspotpraca z Towarzystwem Opieki Nad Zwierzetami i innymi zainteresowanym
1 organizacjami, w tym réwniez wspotdziatanie w ujawnianiu oraz $ciganiu przestgpstw
1 wykroczen przeciwko zwierzgtom;

24) Prowadzenie postgpowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby
zakaznej u zwierzgcia,

25) Realizacja zadan przewidzianych w planach gotowosci zwalczania chorob zakaznych
zwierzat,

26) Przygotowywanie materialdw niezbednych do wydania opinii w sprawach rocznych
planow towieckich ustalonych dla dzierzawcoéw obwodow,

27) Sprawowanie administracji z zakresu lowiectwa,

28) Prowadzenie postgpowan w spawie wystapienia klesk zywiotowych w rolnictwie;

29) Realizacja czynnosci zwigzanych z melioracjami szczegbélowymi.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol RL

3.Do zadan z zakresu dzialalno$ci gospodarczej i zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych nalezy m. innymi:

20) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy i1 poza miejscem sprzedazy oraz
prowadzenie stosownych rejestrow wydanych zezwolen;

21) Nadzorowanie optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

22) Przyjmowanie o$wiadczen o wysokos$ci obrotu napojami alkoholowymi w placowkach;

23) Wspotpraca z gminng komisja ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

24) Prowadzenie postgpowan w sprawach pozwolen na przeprowadzenie zbidrek
publicznych oraz kontrola stanu akcji zbiorkowych,

25) Prowadzenie spraw z targami i targowiskami,

26) Prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na przeprowadzenie imprez
rozrywkowych;

27) Prowadzenie postgpowan w sprawach pozwolen na przeprowadzenie zbidrek
publicznych oraz kontrola stanu akcji zbidrkowych,

28) Prowadzenie gminnego rejestru agroturystyki i inne sprawy dotyczgce agroturystyki.
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4. 7 zaKkresu dzialalnos$ci gospodarczej:

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw do CEDIG;

Przeksztatcanie wnioskoéw ceidg-1 na forme dokumentu elektronicznego;

Wydawanie potwierdzen przyje¢cia wnioskéw do CEDIG;

Wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem
centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarcze;j;

5. Przekazywanie informacji o wydanych zezwoleniach do CEDIG, zgodnie z ustawg
o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;.

NS

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbole : PHU.

§ 40.
Stanowisko ds. kancelaryjno — administracyjnych, kultury, spraw socjalnych, bhp,
archiwum oraz profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1.0Obsluga sekretariatu woéjta, zastepcy wojta i sekretarza m.in.:

1. Prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wplywajacych do Urze¢du oraz

rozdzielanie na stanowiska wg dekretacji;

Wydawanie formularzy drukéw niezbednych do zatatwiania spraw w Urzedzie,

Udzielanie informacji zwigzanych z zatatwianiem danej sprawy,

W razie potrzeby kierowanie interesantéw do wlasciwego referatu,

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

Wspotdziatanie z innymi komorkami Urzedu w celu zapewnienia jak najlepszej obstugi

interesanta,

7. Organizacja przyjmowania interesantoOw przez wojta, zastgpce wojta i sekretarza w ramach
skarg 1 wnioskow,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych,

9. Kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséOw i zasad bhp w urzedzie i zlecanie
przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

10. Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

11. Planowanie i realizowanie wydatkow zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty 1
urzadzenia biurowe, pieczgcie, tablice, srodki czystosci itp.,

12. Prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

13. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz
nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych;

14. Obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki;

15. Koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia;

16. Obsluga poczty elektronicznej w urzedzie;

17. Odbiodr i pokwitowanie przesylek pocztowych;

18. Obstuga biuletynu informacji publicznej;

19. Wspottworzenie rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
1 przygotowywanie projektu uchwaty w tym zakresie;

20. Inicjowanie dzialan jednostek organizacyjnych i1 wiejskich organizacji w zakresie
upowszechniania kultury, turystyki i sportu;

21. Whnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy artystycznej lub sportowej na terenie

gminy;

ok wn
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22.

wypoczynku,
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

Promowanie postgpowan w zakresie kultury, sportu i turystyki oraz aktywnych form

Ewidencjonowanie zgloszen w gminie imprez artystycznych i sportowych;

Prowadzenie strony internetowej gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia;

Prowadzenie spraw porzadkowych w Urzedzie;

Prowadzenie kartotek imiennych wyposazenia pracownikow;

Sporzadzanie i aktualizacja opiséw stanowisk pracy na tablicach informacyjnych
w Urzedzie;

Prenumerat czasopism.

2.W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1.

2
3.
4

oo

o~

Przyjmowanie materialdéw do archiwum z komorek organizacyjnych;

. Opracowywanie przyjetych materialow;

Prowadzenie ewidencji akt niearchiwalnych i archiwalnych oraz ich zabezpieczenie;

. Kontrolowanie warunkow (temperatury 1 wilgotno$ci) w pomieszczeniach w ktorych si¢

znajduje archiwum;

Udostepnianie zasobow archiwum;

Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegbdlnosci W zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

Przekazywanie akt do archiwum Panstwowego;

Wspotpraca z Archiwum Panstwowym;

3.W zakresie pelnomocnika ds. profilaktvki i rozwiazywania problemow alkoholowych:

1.

Planowanie 1 koordynowanie dziatan na rzecz przeprowadzania i zwalczania skutkow

patologii spotecznych w tym walka z alkoholizmem i1 narkomanig,

Prowadzenie dziatah gminy zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow

alkoholowych zgodnych z przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci

1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, w tym m. in.:

1) Opracowywanie, przy wspolpracy z gminng komisja rozwigzywania problemow
alkoholowych, projektu gminnego program profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz po uchwaleniu przez Rad¢ Gminy w Rewalu realizacja programu,

2) Zabezpieczanie warunkOw organizacyjno-technicznych pracy oraz sprawowanie
obslugi administracyjno-kancelaryjnej gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych,

3) Whnioskowanie o udzielenie pomocy osobom, instytucjom i organizacjom dziatajacym
na rzecz przeciwdziatania alkoholizmowi,

4) Inicjowanie dziatan majacych na celu udzielanie pomocy osobom-ofiarom przemocy
rodzinie,

5) Przygotowywanie propozycji planu finansowego na cele i dziatania zwigzane
z przeciwdzialaniem alkoholizmowi,

6) Wspoldziatanie z placowkami oswiatowymi i mlodziezowymi organizacjami
oswiatowo-wychowawczymi w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi,
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7) Organizowanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen
a sprzedaz napojow alkoholowych;

8) Realizacja zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii, w tym m.in.:

a) przygotowywanie propozycji projektu gminnego programu przeciwdziatania narkomanii oraz
po uchwaleniu przez Rad¢ Gminy w Rewalu realizacja programu,

b) organizowanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej oraz udzielania pomocy
psychospotecznej i prawnej rodzinom , w ktérych wystepuja problemy narkomanii,

c) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej
dotyczacej narkomanii,

d) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi w zakresie
rozwigzywania problemow narkomanii,

e) przygotowywanie raportu z wykonania gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,

f) przygotowywanie informacji z realizacji dzialan podejmowanych w danym roku,
wynikajacych z gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;

3. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym z organizacjami pozytku
publicznego, w zakresie zlecania zadan publicznych zwigzanych z profilaktyka
alkoholowg i przeciwdziataniem narkomanii oraz dokonywanie kontroli i oceny realizacji
zadan okre$lonych w umowie.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol KAS i PAP

§ 41.
Stanowisko ds. obslugi informatycznej i biuletynu informacji publicznej oraz
prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego.

1. W zakresie informatyki i biuletynu informacji publicznej wykonuje nastepujace
zadania:

1) Administrowanie systemem informatycznym urz¢du i zapewnienie bezproblemowego
dziatania;

2) Administrowanie siecig i serwerami - okresowa kontrola stanu instalacji i urzadzen;

3) Archiwizacja danych i zabezpieczanie no$nikow z kopiami bezpieczenstwa,

4) Nadzor nad prawidlowag pracag programoéw uzytkowych, biurowych i1 systemowych,
wykonywanie przegladéw baz danych;

5) Konfigurowanie i instalacja sprzg¢tu komputerowego w urzegdzie;

6) Modernizacja i dbanie o bezawaryjne prace sprzetu komputerowego oraz drukarek
znajdujacych sie w urzedzie tj. wykonywanie drobnych napraw oraz diagnostyka
problemow 1 zglaszanie serwisowi informacji dotyczacych nieprawidtowego dzialania
sprzetu;

7) Biezaca konserwacja komputerow;

8) Analiza potrzeb w zakresie zakupu sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania;

9) Nadzorowanie legalno$ci oprogramowania komputerowego, zapewnienie ciggtosci licencji
oprogramowania, zapewnienie nadzoru autorskiego nad programami;
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10) Obstuga systemow ochrony antywirusowej, oraz odnawiania tego oprogramowania;

11) Biezgca analiza i obsluga stanu zabezpieczen systemoéw operacyjnych i baz danych,

12) Nadzo6r nad prawidtowsg transmisja elektronicznych dokumentow do ZUS,

13) Biezgca aktualizacja strony internetowej gminy;

14) Prowadzenie i aktualizacja biuletynu informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostgpie
informacji publicznej;

15) Zapewnienie wlasciwej eksploatacji sprzetu komputerowego;

16) Inicjowanie i nadzorowanie wymiany haset dostepu oraz prowadzenie ewidencji haset;

17) Diagnozowanie dyskow oraz  przeprowadzanie okresowych testow  sprzgtu
komputerowego;

18) Prowadzenie profilaktyki antywirusowej na komputerach urzgdu;

19) Wykonywanie obowigzkoéw administratora systemu informatyzacji;

20) Help desk - udzielanie informacji i pomocy w rozwigzywaniu probleméw z komputerami
lub innymi produktami informatycznymi pracownikom urzedu;

21) Wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi urzgdu, jednostkami organizacyjnymi
gminy, podmiotami  gospodarczymi i osobami  fizycznymi  (zainteresowanymi
wspottworzeniem wspotredagowaniem portalu internetowego) w sprawach z zakresu swojej
wlasciwosci;

22) Przechowywanie dokumentacji sprzetu komputerowego, gwarancji, programow itp.;

23) Prowadzenie kartotek sprzetu komputerowego i rejestrow programow komputerowych
w urzedzie;

24) Jest administratorem systeméw informatycznych i odpowiada za realizacj¢ zadan
wynikajacych z przepisdw o bezpieczenstwie systemoéw informatycznych i danych zapisanych
na no$nikach informatycznych wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisOw wykonawczych;

25) Zabezpieczenie zbioréw danych osobowych prowadzonych systemem informatycznym,;

26) Prowadzenie kompleksowej inwentaryzacji sprz¢tu komputerowego bedacego w Urzedzie

programow, hasel i zabezpieczen;

27) Wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow;

28) Nadzoruje nad instalacja komputerowa;

29) Prowadzenie elektronicznej sprawozdawczos$ci GUS — przesytanie danych elektronicznie;

30) Kontrolowanie legalno$ci oprogramowania na stanowiskach komputerowych.

10. W zakresie promocji i integracji europejskiej:

1) Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych i gminie,

2) Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego, spotecznego i turystycznego gminy,

3) Prowadzenie strony internetowej gminy www.tereszpol.pl.

4) Rozpowszechnianie materiatbw promujacych gmine,

5)Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego lub innymi partnerami w zakresie
realizacji wspolnych przedsiewzie¢ finansowych ze srodkoéw Unii Europejskiej.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol INF

11. W zakresie zwrotu podatku akcyzoweqo:

1) Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej od producentéw rolnych wg procedury
okreslonej w ustawie o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkcji rolnej;
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2) Wystawianie decyzji o zwrot podatku zgodnie z przepisami w/w ustawy, przedlozenie
wojtowi do zatwierdzenia 1 dostarczenie w terminie producentowi rolnemu,

3) Sporzadzenie wniosku do wlasciwego miejscowo wojewody o przekazanie gminie dotacji
celowej na postepowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej,

4) Przekazanie (wyptata) producentowi rolnemu ( wnioskodawcy) naleznego zwrotu podatku
przyznanego na podstawie decyzji,

5) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji
wyptat zwrotu podatku,

6) Sporzadzanie zbiorczych okresowych i rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych z
realizacji wypltat zwrotu podatku,

7) Sporzadzanie okresowych i rocznych rozliczen z dotacji z realizacji wyplat zwrotu
podatku,

8) Sporzadzanie zbiorczych okresowych i rocznych rozliczen z dotacji z realizacji wyptat
zwrotu podatku.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol PA.

§ 42.
Obshuga ( stanowisko sprzataczki, pracownika gospodarczego, kierowcy OSP)

1.Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

1. Prace zwigzane z utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach przydzielonych

do sprzatania( w szczegolnos$ci wietrzenie pomieszczen w czasie sprzatania, wycieranie

kurzy z mebli, biurek i innych przedmiotéw , usuwanie nieczystosci i oproznianie koszy

na $mieci, podlewanie kwiatow, zmywanie podtoég, mycie okien, odkurzanie itp.);

Dbanie o otoczenie budynku urzedu oraz pielggnowanie zieleni 1 kwiatow na zewnatrz;

3. Przygotowywanie pomieszczen urzgdu do narad, zebran 1  uroczysto$ci
okoliczno$ciowych;

4. Wiasciwy zabezpieczenie pomieszczen biurowych przed zniszczeniem, kradzieza i

pozarem po godzinach pracy urzedu;

Odsniezanie 1 posypywanie piaskiem schodéw wejsciowych do budynku urzedu;

6. Wilasciwe zabezpieczenie kluczy od pomieszczen i budynkéw przed dostgpem osob
trzecich.

N

o1

W zakresie porzadku i spraw gospodarczych:

1.Do zadan operatora koparko-ladowarki nalezy:

1. Prowadzenie koparki po drogach publicznych z zachowaniem bezpieczenstwa
I przestrzeganiem prawa o ruchu drogowym;

2. Codzienna obstug i konserwacja koparko-tadowarki,

3. Wykonywanie prac ziemnych i innych z zachowaniem przepiséw 1 norm bezpieczenstwa

i higieny pracy;

Biezace rozliczanie kart drogowych i pobranych materiatow;

Wykonywanie prac remontowych, naprawczych na terenie gminy;

Zimowe utrzymanie drég gminnych, chodnikdw i terenow uzytecznosci publiczne;.

o ok~
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W zakresie kierowcy OSP, robotnika gospodarczego i palacza nalezy m.in.:

7.

©

10.

11.
12.

Obstuga i1 utrzymanie w statej sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego OSP
a szczegblnosci pojazdow samochodowych, motopomp, wezy, armatury wodnej 1 innego
sprzgtu stanowigcego wyposazenie ochotniczej strazy pozarnej;

Utrzymanie w czystosci 1 porzadku: pomieszczen garazowych, placu wokot garazy;
Palenie w piecach c.0. w wyznaczonych budynkach, dbanie o utrzymanie wlasciwe;j
temperatury w pomieszczeniach budynku;

Wsypywanie wegla do piwnicy — kotlowni, oraz dbanie o czysto$§¢ i1 porzadek
w kotlowniach;

Obstuga pieca gazowego w Urzedzie;

Utrzymanie porzadku na terenie budynku urzedu gminy i innych miejsc wyznaczonych
przez przetozonego a w szczegoOlnosci: koszenie trawnikow, zgrabianie, zamiatanie,
Scinanie zywoplotu, od$niezanie drog, posypywanie piaskiem §liskich $ciezek itp.

Rozdzial IV
Tryb pracy urzedu
§ 43.
Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu 1 szczegdtowego podziatu czynnosci.
Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.
Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze
od innych wydziatow i referatow.
W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika referatu lub Wojta

§ 44.

Przyjmowanie i przekazywanie korespondencji

N

o

Calos¢ korespondencji przyjmuje, rejestruje oraz wysyta Kancelaria Urzedu.
Korespondencj¢ dekretuje Wojt lub Sekretarz Gminy.

Korespondencja tajna, poufna i zastrzezona jest przekazywana bez otwierania do kancelarii
tajnej, skad po zarejestrowaniu jest dostarczana za pokwitowaniem wedtug wlasciwosci
rzeczowej pracownikowi, uprawnionemu do dostepu do informacji niejawnych.
Korespondencja wychodzaca rowniez podlega rejestracji w kancelarii tajnej.

Bezposrednio Wojtowi przekazuje si¢ nastepujacg korespondencje:

1) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

2) od organdéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa, starosty,
3) od Rady Gminy, sottysow, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) od organdéw zwigzkoéw migdzy gminnych,

5) zastrzezong dla Wojta,

6) skargi i wnioski,

7) protokoty z kontroli i zalecenia pokontrolne.

. Korespondencj¢ przejrzang i zwrocong przez Wojta lub Sekretarza pracownik Kancelarii

przekazuje zgodnie z dyspozycjami.

Korespondencje przekazuje si¢ zgodnie z dekretacjg za pokwitowaniem.

Kancelaria jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.
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7.

Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego dorgczenia poszczegdlne komorki
organizacyjne przekazujg za posrednictwem swoich pracownikow.

Korespondencja wysylana:

1.

2.

3.

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub
sgdowym wysytana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

W korespondencji obowigzuja 0znaczenia charakteryzujace okreslong komorke
organizacyjng, okreslone w instrukcji kancelaryjnej,

Pisma Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika nie bodace zarzadzeniami
1 decyzjami rejestrowane sg w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych, w ktérych
zostaly przygotowane,

§ 45.

Pelnomocnictwa i upowaznienia

1.

Wojt udziela indywidualnych pelnomocnictw 1 upowaznien pracownikom Urzedu
w granicach jego umocowania, w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach z kresu administracji publicznej oraz do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem.
Wojt moze réwniez udzieli¢ indywidualnych petnomocnictw i upowaznien osobom nie
bedacymi pracownikami Urzgdu, jezeli wykonuja zlecone przez Gming zadania.
Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynno$ci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzania
pienieznego.
Za wyjatkiem wzorow okreslonych odrgbnymi przepisami prawa pelnomocnictwo lub
upowaznienie winno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwe

podmiotu wykonujacego zlecone przez Gming zadania,
b) rodzaj oraz numer dokumentu, ktorym legitymuje si¢ osoba upowazniona,
C) podstawa prawna udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia,
d) rodzaj sprawy ( decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem,
Zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedkladany jest Wojtowi do
podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w centralnym rejestrze pelnomocnictw
i upowaznien.

§ 46.

Podpisywanie dokumentow.

1. Wéjt podpisuje dokumenty zwigzane z kierowaniem biezacymi sprawami Gminy,
a w szczegolnosci:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

2) umowy i zlecenia,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) wudzielone pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami powszechnymi
1 innymi organami orzekajacymi,

Wojt moze upowazni¢ Zastgpcg Wojta, Sekretarza i innych pracownikow do podpisywania

dokumentoéw w swoim imieniu.

Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (upowaznienie takie wymaga

formy pisemnej).
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4. Kierownicy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach stwierdzaja prawomocno$¢
wydanych wg ich wlasciwosci rzeczowej decyzji administracyjnych.

5. Pisma wychodzace z Urzgdu oznaczane s3 inicjalami pracownika przygotowujacego tekst.

6. Obowigzuje zasada odpowiedzi na kazde pismo.

§ 47.

Inicjatywa uchwalodawcza

1. Inicjatywe uchwatodawcza do Rady posiada wytacznie Wojt.

2. Celowos¢ inicjatywy oraz tre$¢ merytoryczng projektu uchwaly Rady Gminy Sekretarz
rzeczowo uzgadnia z Wojtem.

3. Projekty uchwat Rady przygotowuja poszczegdlni pracownicy Urzedu, kazdy
w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;,

4. Projekt uchwaly wymaga pozytywnej opinii radcy prawnego pod wzgledem zgodnosci
z prawem, a nast¢pnie jest zatwierdzany przez Wojta i przekazywany do Biura Rady za
pokwitowaniem,

5. Uchwaly powinny by¢ tak przygotowac, aby majace nastgpi¢ rozstrzygnigcie nie budzito
watpliwosci, zar6wno podczas obrad Rady, jak rowniez podczas posiedzen Komisji.

6. Pracownik ds. obstugi Rady przed terminem sesji przekazuje Wojtowi wnioski komisji do
ztozonych projektéw uchwat, bedacych przedmiotem obrad.

7. Uchwala Rady, po jej podjeciu, jest kierowana poprzez Biuro Rady do realizacji.
Pracownik, ktory bedzie odpowiedzialny za wprowadzenie jej w zycie, potwierdza odbior
uchwatly w rejestrze, a nastepnie uzgadnia z Wojtem sposob jej wykonania.

8. Odpowiedzi na interpelacje radnych udziela Wojt w terminie ustalonym w statucie gminy.

9. Na zapytania radnych Wojt udziela odpowiedzi bezposrednio na sesji Rady. Jesli
odpowiedz jest udzielana w formie pisemnej — obowigzuje termin statutowy.

10. Rejestr odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych prowadzi Biuro Rady Gminy.

11. Rejestr uchwat Rady prowadzi pracownik ds. obstugi Rady.

§ 48.
Postepowanie ze sprawami nalezacymi do kompetencji Wajta jako organu
wykonawczego Gminy

1. Wiasciwy rzeczowo pracownik przygotowuje sprawe pod wzgledem merytorycznym
1 prawnym 1 przedstawia Wojtowi wraz z opinig Skarbnika, jesli zalatwienie sprawy
bedzie wymagato wydatkowania srodkéw budzetowych.

2. Wojt moze na wniosku lub podaniu zamiesci¢ adnotacj¢ o podjetej decyzji w sprawie,
ktdra jest upowaznieniem do zalatwienia sprawy przez kierownika, zgodnie z wolg Wojta

3. Wojt wydaje zarzadzenia w sprawach dotyczacych:

a) zmian w budzecie (mig¢dzy rozdziatami i paragrafami),

b) gospodarowania mieniem komunalnym, w tym upowaznien i pelnomocnictw,

C) zatrudniania i zwalniania kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,\

d) powotania Zastepcy Wojta,

e) organizacji Urzedu Gminy,

Rejestr zarzadzen prowadzi Sekretarz Gminy.

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na 3 dni przed sesja Rady Gminy

sporzadzaja wg wlasciwosci rzeczowej sprawozdanie z prac Wojta w okresie miedzy

sesyjnym 1 skladaja u Sekretarza Gminy. Zbiorcze sprawozdanie na sesj¢ przygotowuje

Sekretarz Gminy.

ok~
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§ 49.

Zasady obslugi obywateli
1. Pracownicy urz¢du zobowigzani sg do:
a) sprawiedliwego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli,
b) przestrzegania i stosowania instrukcji kancelaryjnej,
¢) przestrzegania obowigzkow i praw okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.
2. Pracownicy Urzedu obstugujac obywateli sg zobowigzani do :
a) zachowywania uprzejmosci i zyczliwosci,
b) zatatwiania sprawy i1 udzielania informacji w miar¢ mozliwosci bezzwtocznie,
¢) informowania o przystugujacych srodkach prawnych,
d) udzielania pomocy w sprawach z zakresu zadan gminy.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw ponoszg pracownicy
Urzedu stosownie do ustalonych zakres6w obowigzkow.

§ 50.
1.Spos6b postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, tryb pracy komisji
przetargowej regulamin czynnosci przy udzielaniu zamoéwien publicznych w Urzedzie oraz
procedure kontroli wydatkow dokonywanych ze $rodkéw publicznych reguluja odrebne
zarzadzenia Wjta.
2.Wydatkowanie $rodkow budzetowych wymaga uprzedniego zlozenia i zatwierdzenia
wniosku o zaangazowanie tych srodkow.

§ 51.
Zasady ochrony danych osobowych reguluje Zarzadzenie Wojta Gminy Tereszpol
w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczefistwa i1 Instrukcji Zarzadzania Systemem
informatycznym.

Rozdzial V
System kontroli w Urzedzie

§ 52.

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadah przez pracownikow Urzedu. Kontrola wewnegtrzna moze mieé
charakter:

1) kontroli wstepnej — polegajaca na badaniu zamierzonych dyspozycji przed ich
dokonaniem i ma na celu zapobieganie nieporzadnym lub nielegalnym dziataniom;

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci 1 wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy
wykonanie przebiega prawidtowo zgodnie z ustalonymi zasadami ( przepisami
ustawowymi),

3) kontroli nastepnej — obejmujacej badania dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci

juz dokonane.

2. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna tj. badania prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
1 sprawozdan w zakresie zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa tj. badania prawidtowosci dziatan arytmetycznych w dokumentach
I sprawozdaniach,
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3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci operacji
gospodarczych z trescig badanych dokumentow i obowigzujgcymi przepisami,

3. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
1) Wojt we wszystkich sprawach dot. Urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy,
2) Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,
3) Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych,
4) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu, zleconych przez
Radg.
Ustalenia pkt. 1 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.
Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub referat,
wzglednie okreslonych spraw.
6. Wojt lub z jego upowaznienia zastgpca zarzadza przeprowadzenie kontroli okreslajac jej
temat, zakres i termin.
7. W zarzadzeniu kontroli okre$la si¢ jej temat, zakres, termin oraz upowaznienie osoby do
jej przeprowadzenia.
8. Pracownicy przeprowadzaja kontrole w jednostkach organizacyjnych gmin na podstawie
pisemnych upowaznien podpisanych przez Wojta.
9. Prawa i obowigzki Skarbnika w zakresie kontroli dziatalno$ci finansowej okreslaja
odrebne przepisy wydane na podstawie ustawy o finansach publicznych.
10. Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujac prawidtowosci, jak i nieprawidlowosci.
protokdt powinien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢ go w 2 egzemplarzach,
z ktérych jeden egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokoty z kontroli
przekazuje si¢ za pokwitowaniem.
11. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ Wojta oraz kierownika referatu.
12. Kontrolowany jest uprzedzany o dacie i terminie kontroli ustnie lub pisemnie.
13. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

ok~

§ 53.
Procedure wewngtrznej zarzadczej w tym kontroli finansowej reguluje odrebne zarzadzenie
Wojta.

§ 54.

1. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci przez kierownikow w Urzedzie
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych nalezy do Wojta.

2. Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci przez pracownikow nalezy do
kierownikow.

3. Obowiagzki kierownikow w zakresie kontroli wewngtrznej polegaja na sprawdzeniu
prawidtowos$ci stosowania przepisOw prawa materialnego oraz przepisow regulujacych
postepowanie administracyjne, udzielaniu wskazowek w tym zakresie, a w szczegolnosci
na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci zatatwiania spraw i obstugi interesantow,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) prawidlowosSci obiegu akt,

4) prawidlowosci prowadzenia zbioru aktualnych przepiséw prawnych i rejestrow spraw,
5) prawidlowoSci pobierania optaty skarbowej,

6) prawidlowosci stosowania przepisow,

7) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.
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§ 55.
Wykonywanie wybranych zadan Urzedu moze by¢ przekazywane innym podmiotom w
drodze umow cywilnoprawnych lub porozumien.

Rozdzial VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancéw

9.

10

11

12.

13.

14.

15.

16.
17.

§ 56.

. Wojt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach w tym w sprawach skarg i

wnioskow w wyznaczonych dniach w siedzibie Urzedu.

. Wojt rozpatruje skargi 1 wnioski na dziatalno§¢ merytoryczng komorek organizacyjnych

Urzegdu, jednostek organizacyjnych, jak rowniez w sprawach pracowniczych, a takze
innych dotyczacych dzialalno$ci Urzedu za wyjatkiem spraw nalezacych do innych
organdw.

. Zastepca WQjta, Sekretarz, Skarbnik przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach

w tym w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci
czasowych w godzinach urzgdowania.

. Informacja dotyczaca dni oraz godzin przyjmowania skarg i wnioskow jest wywieszona w

siedzibie Urzedu.

. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do przyjmowania do protokolu skargi i

wnioski zgloszone ustnie.

. Przyjmujacy skargi i wnioski zobowigzany jest potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku,

jezeli zada tego wnoszacy.

. Skargi 1 wnioski wptywajace do wojta i pracownikoéw Urzedu podlegajg zarejestrowaniu W

og6lnym rejestrze skarg i wnioskow, ktory znajduje si¢ u Sekretarz Gminy.

. Skargi 1 wnioski wptywajace bezposrednio do referatow lub stanowisk pracy nalezy

niezwlocznie, lecz nie dtuzej jak w dniu nastgpnym przekaza¢ na stanowisko Sekretarza
celem zrejestrowania.

Jezeli pracownik otrzymata skarge dotyczaca jego dzialalnos$ci jest zobowiazany przekazaé
Ja niezwlocznie przelozonemu.

. Skargi 1 wnioski skierowane do Urzgdu niezgodnie z wlasciwoscia Sekretarz
niezwlocznie, przekazuje wlasciwemu organowi celem ich zalatwienia, zawiadamiajac
o tym wnoszacego skarge lub wniosek.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika jaki organ jest wiasciwy do ich rozpatrzenia

sekretarz zwraca wnoszacemu skarge lub wniosek niezwlocznie, nie pdzniej niz w

terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.

Skargi 1 wnioski dzialalnosci Wojta oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych rozpatruje Rada.

Skargi 1 wnioski po zarejestrowaniu s3a przekazywane wlasciwym pracownikom

merytorycznym celem ich zatatwienia.

Pracownik zobowigzany do zatatwienia skargi lub wniosku winien przystapi¢ do ich

zalatwienia bez niepotrzebnej zwtoki 1 bezwzglednie przestrzega¢ ustalonych terminow.

Cata dokumentacja dotyczaca poszczegélnych skarg 1 wnioskow powinna by¢

prowadzona pod humerem nadanym w sprawie skarg i wnioskow.

Odpowiedz o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Woijt.

Po zatatwieniu skargi lub wniosku, cato$¢ dokumentacji pracownik merytoryczny jest
obowigzany przekaza¢ na stanowisko Sekretarza.
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18. Regulacje prawne w zakresie zalatwienia skarg i wnioskow okresla Dziat VIII Kodeksu

Postepowania Administracyjnego oraz rozporzadzenie rady Ministréw z 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 57.

VII. Zasady opracowywania aktéw prawnych Rady Gminy i Wéjta

1.

Akty prawa miejscowego nalezy przygotowac zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie zasad techniki prawodawcze;j.

Zasady ogolne aktow prawa miejscowego reguluje ustawa o ogloszeniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych.

Rada podejmuje uchwaty w zakresie zadan publicznych o charakterze lokalnym oraz
podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci rozstrzygnigcia.

Wojt wydaje:

e) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz w
odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia wykonywania zadan w nich
okreslonych,

f) pisma okolne — o charakterze instrukcyjnym, regulujace tryb pracy Urzedu;

g) decyzje 1 postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego.

. Uchwaly i zarzadzenia powinny zawierac:

a) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowymi,

b) date podjecia: dzien, miesiac, rok,

c) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

d) wskazania podstawy prawne;j,

e) tres¢ regulowanych zagadnien,

f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

g) przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego ( z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania oraz wskazaniem przepisow lub aktow
uchylajacych uchyleniu).

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
rzeczowo wilasciwy referat lub jednostka organizacyjne zgodnie z ustalonym zakresem
zadan, a za jego redakcje odpowiada kierownik referatu lub jednostki.

Prawidlowo sporzadzone projekty uchwal Rady — zaopiniowane przez radce prawnego
przedktadane sa Razie Gminy.

Wojt wydaje w formie zarzadzen akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania
Urzgdu nie majace mocy aktow prawa miejscowego.

. Kierownicy referatow lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

zobowigzani s3 do wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych winni podjaé
wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zapewnienie pelnej ich realizacji.
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Rozdzial VIII
Postanowienia organizacyjne
§ 58.

Budynek Urzedu Gminy nad wejsciowymi drzwiami posiada tablice z napisem Urzad
Gminy Tereszpol.
Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna
o sekretariacie, referatach i stanowiskach pracy z numerami pokoi, tablica ogloszen.
Drzwi pokoi urzedu posiadajg informacje¢ dotyczaca stanowisk pracy.
Na zewnatrz budynku znajduje si¢ tablica ogloszen oraz tablica informujaca o godzinach
urzgdowania.
Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy Urzedu ustala Wojt.
Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia
bezposredniemu przetozonemu.
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczeg6lnych.
Kazde wyjs$cie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyj$¢. Termin
odpracowywania nieobecnos$ci ustala bezposredni przetozony.
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

Zasady zamawiania pieczatek urzedowych oraz prowadzenia rejestru

§ 59.

. Do sktadania zamdéwien na pieczatki urzedowe oraz imienne upowaznieni sg WSZyscy

pracownicy.
Zamowienia na pieczatki nalezy sktada¢ do pracownika sekretariatu.

. Pracownik sekretariatu dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczatek pod katem

zgodno$ci z instrukcja kancelaryjna, niniejszym Regulaminem oraz innymi
obowigzujacymi zasadami ( np. czy pracownik, dla ktérego planowana jest pieczatka
o tresci ,, z up. Wojta — legitymuje si¢ takim upowaznieniem.).

Zlecenie podpisuje Wojt lub sekretarz gminy lub inne imiennie upowaznione osoby.

. Wykonywane pieczatki rejestrowane sg przez pracownika sekretariatu w rejestrze pieczeci

urzedowych.

. Rejestr pieczatek zawiera:

1) liczbe porzadkowa;

2) odcisk pieczatki;

3) data pobrania;

4) podpis osoby pobierajacej;

5) data zwrotu;

6) podpis czytelny osoby zwracajacej;

7) numer w protokole i data likwidacji pieczatki.
Rejestr pieczeci jest drukiem Scistego zarachowania.

. W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ pracownik zobowigzany jest do rozliczenia

pobranych pieczatek imiennych 1 innych urzedowych.

§ 60.

. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy

zobowigzany jest poinformowa¢ wspotpracownika o miejscu swego pobytu 1 czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamie$ci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym , kto go zastepuje.
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Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy ,
0s0b niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 61.
Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywaé
si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta lub Sekretarza
Gminy.
Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi sekretariat Urzedu.

Rozdzial I X
Postanowienia koncowe

§ 62.

Zmiany tresci regulaminu dokonywane sa w trybie zarzadzen Wojta.

Wykaz obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow Urzedu
i dyrektorow/kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikow.

Na okres nieobecnosci pracownika w pracy — jego zastepstwo organizuja bezposredni
przetozeni.

. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych

obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy, obowigzkow i dokumentac;ji.
Godziny pracy Urzgdu w poszczegolne dni tygodnia okresla regulamin pracy Urzedu.
Schemat organizacyjny Urze¢du przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

§ 63.
Regulamin podlega wytozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzgdu.

Pracownicy Urzegdu sg zobowigzani do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
1 przestrzegania jego postanowien.

Wojt Gminy Tereszpol

/-1Jacek Pawluk
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