ZARZADZEN[E NR 60/04
WOJTA GMINY SNIADOWO
z dnia 31 grudnia 2004 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Sniadowo
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 722001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr153, poz.1271 Nr 214, poz. 1800, z 2003 r. Nr 80, poz.717 Nr 162.poz.1568, z 2004
r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203) , oraz art 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. O

powszechnym obowigzku obrony RP (Dz.U z 2004 r,Nr 241,p0z.2416 ) zarzadzam ,co
nastepuje:

§1

Ustalam  Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sniadowo na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny  stanowiacy zatacznik  do  niniejszego
zarzadzenia,

§2
7Zobowigzujc Sekretarza Gminy do opracowania niezbgdnej dokumentow wykonawcezych w
.Regulaminie” 7 dostosowaniem ich do aktualnej struktury organizacyjnej urzedu oraz
utrzymanic tych dokumentow w statej aktualnosci .

§3
Traci moc ZARZADZENIE NR 1/01 WOITA GMINY SNIADOWO

z dnia 02.01.2001 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Sniadowo na
C74as wojny.

§4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do ZARZADZENIA NR 60/04
WOJTA GMINY SNIADOWO
z dnia 31 grudnia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SNIADOWO NA CZAS ZEWNETRZNEGO
ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA 1 WOJNY

Regulamin nintejszy okredla organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu w

Sniadowie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
[. llekro¢ w Regulaminie jest mowa:
[) o gminie - nalezy przez to rozumieé¢ gmine Sniadowo
2) o wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta gminy Sniadowo
3) o Urzedzie - nalezy przez to rozumic¢ Urzad Gminy Sniadowie
4) o Radzie - nalezy przez to rozumicé Radg Gminy Sniadowo
5) o Regulaminte - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy Sniadowo

2.Urzad ma swoja siedzibe w Sniadowie ul.Ostrotecka 11.

3.W razie zniszczenia dotychezasowej siedziby Urzedu ustalona zostanie nowa siedziba.
co podlega podaniu do publicznej wiadomosci.

4 Kicrownicy jednostek organizacyjnych gminy ustalajg zakres czynnosci dla
podlegtych im pracownikow oraz miejsce wykonania przez nich swoich obowigzkow:

1) Osrodek Pomocy Spotecznej,

2) Biblioteka Publiczna,

3) Gminny Osrodek Kultury.

5.Etaty jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust.4 przedstawia zatacznik Nr [ do
Regulaminu.

§2

1.Wot jako organ wykonawczy gminy wykonuje swojc zadania przy pomocy Urzgdu.
2. Do zakresu dziatania 1 kompetencji Wojta w szczegolnosci nalezy :

1)

2)
3)
4)
>)

9)

Koordynowanie dzialan w czasie prowadzonej akcji ratunkowej na wypadck wystapicnia
nadzwyczajnych zagrozen ludzi i srodowiska oraz zadan okresu wojennego.
Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

Nadzér nad realizacja ewakuacji ludnosci z rejonow zagrozonych gminy.

Nadzor nad realizacja pozamilitarnych zadan obronnych i obrony cywilne;j.
Zabezpieczenie srodkdw na prowadzenie dziatalnosci w zakresie pozamilitarnych zadan
obronnych i1 obrony cywilngj.

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu Gminy.

Reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewnatrz.

Prowadzenic biczacego nadzoru nad gospodarka finansowa gminy.

Przedkiadanie Radzie Gminy projektéw uchwat.

10) Organizowanie wykonywania uchwat Rady.



I'1) Ustalanic regulaminu pracy Urzgdu oraz innych aktow wewnetrznych.

12) Informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

13) Upowaznianic innych pracownikow Urzg¢du do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

14) Przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowcej uchwat Rady Gminy w
terminic 7 dni od dnia ich podj¢cia.

15) Zatatwianie interpelacji postow 1 scnatorow.

16) Udzielanic odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych.

17) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu.

18) Wykonywanie uprawnien kierownika zaktadu pracy i zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

19) Okreslanie szezegdlowych zakresdw czynnosci (obowiazkdéw , uprawnien i
odpowiedzialnosci ) pracownikow Urzedu, w tym sekretarza 1 skarbnika gminy.

20) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
przyjetych na mocy porozumien,

21) Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym .
ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

22) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami ustaw i
uchwatami Rady.

23) Wydawanie decyz)i administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz podpisywanie decyzji 1 pism w tych sprawach, a w
szezegolnosei:

a)

m)

n)
0)

wymierzania kary administracyjnej za zniszczenie drzew lub krzewow oraz za ich
usuwanie bez wymagancgo zczwolenia,

zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw,

decyzji w sprawie ustalenia warunkow zabudowy,

w sprawach ustalania i pobierania optat adiacenckich oraz odszkodowan lub wykupu
nieruchomosci w zwiazku ze zmianami planu zagospodarowania przestrzennego
decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

decyzji zatwierdzajgecych ugody w sprawach zmian stanu wody na gruntach zawieranc
przez ich whascicieli,

decy7ji nakazujacych wlascicielowi przywrocenie stanu poprzedniego wiascicielowt
gruntu , ktory przez zmiany stanu wody spowodowat szkody na gruntach sasiednich
lub nakazanie wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,

zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowcj albo odmowy jego wydania w
terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku przez organizatora,

deeyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

w formie decyzji administracyjnej udzielania, odmowy udzielenia , zmieniania lub
cofania licene)i na przewozy taksowkowe na terenie gminy,

decyzji 0 natozeniu $wiadczenia osobistego,

decyzji w sprawie przeksztatcenia uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnej
w prawo wiasnosci,

zatwierdzania listy poborowych podlegajacych obowiazkowi stawienia si¢ do poboru
przed powiatowa komisjq lekarska,

poswiadczanie oswiadczen o prowadzeniu gospodarstw rolnych.

zezwolen na uprawy maku lub konopi wioknistych oraz wydawania nakazu
zniszcezenia tych upraw prowadzonych bez zezwolenia.

3. W crasie nieobecnosci wdjta wyze] wymienione zadania wykonuje sekretarz gminy w
zakresie przekazanym upowaznieniami.



§3

1. W czasie podwyzszonej gotowosci obronnej Wojt przy pomocy Urzedu powinien wykona¢

nast¢pujace czynnosci:

) Kontynuowa¢ dziatalnos¢ organizacyjng ,gospodarcza i obronna w ramach
obowigzujacych przepisow w czasie pokoju.

2) Po otrzymantu polecenia Wojewody przystapic do aktualizacji nast¢pujacych
dokumentow przewidzianych na czas wojny:

a) Planu przystosowania dotychczasowego micjsca pracy Wojta.

b) Regulaminu urzedu, zakreséw czynnoscet, obsady stanowisk pracy.

¢) Zaswiadczen reklamacyjnych dla osob zwolnionych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji.

d) Planu rozsrodkowania ludnosci z gminy Sniadowo oraz ewidencji okreslonych
zaktadow pracy 7 terenu gminy 1 przyjecia ich na teren f.omzy.

e) Wyciag wojewodzkiego planu $wiadczen osobistych i rzeczowych

f) narzecz obrony kraju, w tym $wiadczen na rzecz wojska.

g) Planu obrony cywilnej.

h) Planu przygotowania budowli ochronnych 1 urzadzen specjalistyveznych.

1) Planu zabezpieczcenia dokumentac)i inwestycyjnej, danych konstrukcyjnych.

J) Planu formowania formacji samoobrony z uwzglednieniem przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych do tych formaci.

k) Planu obrony przeciwpozarowe;j,

1) Planu zaopatrzenia w wodg 1 zabezpieczenia publiczynch ujeé wody pitnej przed
skazeniami 1 zakazeniami.

3) Przeanalizowac 1 uaktualni¢ dokumenty w zakresie:

a) akcj kurierskiej,

b) stanu posiadania pojazdow mechanicznych i ich przeznaczenia na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa,

¢) stanu posiadania sprzg¢tu drogowego i jego sprawnoscei techniczncej,

d) przejezdnosel i stanu technicznego drog, mostdw i przepustow.

e) komunikacji:
- ewidencji drog lokalnych oraz mostow 1 przepustow na w/w drogach,
- rejestru posiadanej i zleconej dokumentacji na budowe drég i mostow lokalnych.
budowy drég lokalnych w ramach inwestycyi,
- prowadzenie akcji ods$niezania na drogach lokalnych nie bedacych w planie
zimowego utrzymania Rejonu Drog Publicznych,
- wyznaczenia drog objazdowych( zamiennych z wyznaczeniem brodow przy
przejsciach przez rzeki.

4) Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen specjalnych obrony cywilnej przygotowac ich do
gotowosci techniczno-eksploatacyjne;.

5) Spowodowac szybkie zakonczenie realizacji przedsiewzieé zwiazanych z rozpoczetymi
inwestycjami w zakresie budowli ochronnych 1 urzadzen alarmowych.

6) Sprawdzi¢ skutecznos¢ dziatania systemu powszechnego ostrzegania ludnosci o
zagrozeniu uderzeniami z powietrza oraz systemu wykrywania skazen. a takze dokonac
werylikacji sprzgtu i aparatury bgdace) w dyspozyceji jednostek organizacyjnych
systemow.

7) Spowodowac przygotowanie do wydania dla ludnoscei t zaldg zaktadow
pracy indywidualnych srodkow ochrony przed skazeniami.

8) Ustali¢ szezegdtowe zadania stanowiska ds rolnictwa 1 gospodarki gruntami dotyczace:

a) zabezpicczenia ciaglosci produkeji rolnej,
b) ochrony zwierzat ,paszy i wody,
¢) skupu produktow rolnych.



9) Wprowadzi¢ staly dyzur Wéjta Gminy.

10) Odwota¢ z urlopéw i zakazac ich udzielenia, jak réwniez ograniczy¢ do niezbednych
potrzeb delegacje stuzbowe pracownikow.

11) Ograniczy¢ do niezbgdnego minimum rozwigzywanie umow o prace.

12) Zarzadzi¢ krétkookresowe przeszkolenie zawodowe 0sob powolanych do czynnej stuzby
wojskowcj oraz praktyczne szkolenic specjalistyczne osob, ktorym nadano przydziaty
organizacyjno-mobilizacyjne w formacjach samoobrony.

13) Rozpoczac realizacj¢ planow i harmonogramow w sprawie przygotowania miejsca pracy
Wojta Gminy.

14) Wzmocni¢ ochrong przeciwpozarowa na podlegtym terenie.

15) Wprowadzi¢ w podlegtych jednostkach organizacyjnych obstuge teletoniczna.

16) Podja¢ przygotowania organizacyjne w celu zabezpieczenia wytypowanej dokumentacii
inwestycyjnej.

[ 7) Podjac przygotowania organizacyjne do zapewnienia warunkow sprawnego osiagania
cotowosct przez formacje samoobrony oraz zapewnienie Im wyposazenia zgodnie 7
ustalonymi tabelami i normami.

18) Zarzadzi¢ pelng gotowos¢ organizacyjng oraz techniczng eksploatacyjng systemu
powszechnego ostrzegania ludnosci o zagrozeniu uderzeniami z powietrza, skazeniami. a
takze przygotowania zastgpczych $rodkow alarmowych w sotectwach 1 podleglych
zakladach pracy, nie wyposazonych w urzadzenia typowe.

19) Zarzadzi¢ utrzymanie w petnej gotowosci organizacyjnej oraz techniczno-eksploatacyjne)
systemu wykrywania skazen.

20) Zarzadzi¢ przygotowanie 1 zaopatrzenie Jednostek podleglych w niezbedne srodki do
zaciemnienia oswietlenia zewngtrznego oraz do przygotowania o$wietlenia kierunkowcego
1 orientacyjnego.

21) Podjaé przygotowania w celu doprowadzenia zastepczych ujeé wody do stanu sprawnosci
techniczno-eksploatacyjnej.

22) Podjac przygotowania w celu doprowadzenia zastepezych zrodet energii elektryeznej do
stanu sprawnoscel.

23) Zarzadzi¢ wydzielenie zgodnie z zapotrzebowaniem zgloszonymi przez organy wojskowe
odpowiednich pomieszczen w celu przeprowadzenia poboru 1 przegladow lekarskich osob
przewidzianych do powotania do czynnej stuzby wojskowe;.

24) Zarzadzi¢ wprowadzenie przedsiewzigé przeciwdzialajacych zaklocen w dystrybucii
towarowej 1 zaopatrzeniu ludnosci w artykuty powszechnego uzytku zgodnic z
ustaleniami Wojewody Podlaskiego.

25) Spowodowa¢ wydzielenie i przystosowanie odpowiednich pomieszezen przeznaczonych
do zabezpieczenia dokumentaci tajnej 1 obronnej oraz wtoropisdw stanu cywilnego,
oryginalow ksiag stanu cywilnego

20) akt zbiorczych do ksigg stanu cywilnego, blankietéw dowoddw osobistych kopert
dowodow osobistych oraz rejestrow ewidencji ludnosci w postaci komow.

27) Spowodowac w niezbednym zakresic ograniczenia wydawania zezwolen na odbywanic
zgromadzen 1 zbidrek publicznych.

28) Przygotowadé warunki do wprowadzenia w zycie przepiséw dotyczacych stuzby w
formacjach samoobrony.

29) Przeprowadzi¢ krotkookresowe ¢wiczenia w zakresie odbywania stuzby w formacjach
samoobrony.

30) Spowodowac oprdznienie pomieszezen wytypowanych na zastepeze budowle ochronne
doprowadzi¢ je do gotowosci techniczno-cksploatacyjnej.

31) Doprowadzi¢ do gotowosci techniczno-eksploatacyjnej urzadzenia specjalne i doraznc
budowle ochronne.

32) Zarzadzi¢ przekazanie i przyjecic oraz przygotowanie obicktéw i rejonow
zakwaterowania dla ludnosci rozsrodkowanej 7 miasta L.omzy.



33) Wytypowa¢ budynki przeznaczone do zakwaterowania ludnosci rozsrodkowanej 7 miasta
F.omzy, powiadomic o tym ich wiascicieli.
34) Zarzadzi¢ krotkookresowe szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony w cclu
zapoznania 7 sygnatami oraz zasadami zachowania si¢ po ich ogtoszeniu.
35) Spowodowa¢ wzmocnienic nadzoru nad przestrzeganiem przepisow meldunkowych.
36) Zaopatrzy¢ zalogi podleglych zaktadow pracy 1 ludnose w indywidualne srodki ochrony
drog oddechowych.
37) Zapewni¢ udostepnienie ludnosci odpowiednich materiatow umozliwiajacych wykonanie
vastepezych srodkow ochrony indywidualne;j.
38) Przystapi¢ do powszechnej budowy zastgpczych budowli ochronnych.
Spowodowac¢ w podlegtych zakladach pracy zabezpieczenie budynkow wazniejszych
maszyn 1 urzadzen produkeyjnych oraz stanowisk cigglej pracy przed dziataniem srodkow
razenia.
39) Spowodowac realizacje nastepujacych zadan zastgpezych miejsc szpitalnych:
a) w toku osiagania podwyzszonc] i petnej przygotowac zastepceze miejsca szpitalne 1
zapewni¢ ich dziatanie w czasie wojny.
b) opracowa¢ wspdlnie z whasciwymi terenowo dyrektorami ZOZ-u planu organizac)
rozwinigcia i dziatania zastgpezych miejsc szpitalnych,
¢) ustali¢ system alarmowania o powiadomieniu personelu opracowac plan obiektow
oraz zapewni¢ tacznosc,
d) wyposazy¢ zastgpezych miejse szpitalnych w sprzet gospodarczy. to7ka. biclizng
poscielowa itp: oraz uzupeini¢ go w czasie wojny w oparciu o swiadczenia
IZ€CZOWE.

40)) Zarzadzi¢ przeprowadzenie profilaktycznych zabiegéw sanitarno-cpidemiologicznych w
celu zapobiezenia mozliwosci powstania masowych zachorowan 1 epidemii.

41) Zrealizowaé przedsigwziecia zwigzane z zapcwnieniem warunkoéw mieszkaniowveh dla
ludnosei na wypadek pozbawienia jej zakwatcrowania w wyniku dziatan przeciwnika.

42) Spowodowac zabezpieczenic zapasOw zywnoscl, uje¢ wody pitnej. produktow roino-
spozywczych, a ponadto zabezpieczenie paszy zwierzat przed skazeniami 1 zakazeniam

43) Zorganizowa¢ prowadzenie rejestru strat w zasobach dobr gospodarczych. spotecznych i
kulturalnych powstatych w wyniku dziatan wojennych na podlegtym terenie.

44) Zarzadzi¢ przygotowanie urzedu stanu cywilnego do dziatania zgodnie v przepisami na
okres wojny.

45) Powotac na okres rozsrodkowania i przyjecia ludnosci z miasta L.omza grupowych
opiekunow spotecznych zajmujacych si¢ organizacjg wyzywienia oraz pomocg osobom
wymagajacym pomocy spotecznej.

46) Zapewnic¢ zabezpieczenie urzadzen poligraficznych przed niewtasciwym ich
wykorzystaniem.

47) Doprowadzi¢ zastepcze ujecia wody do stanu sprawnosci techniczno- eksploatacyjnej oraz
7abezpieczenia ujg¢ wody pitnej przed skazeniami 1 zakazeniami.

48) Rozpoczaé budowe nowych zastepezych ujeé wody oraz zbiornikow
przeciwpozarowych.

49) 7Zrcalizowac przedsigwzigeia techniczne zwigzane z wygaszaniem oswictlenia
7ewngtrznego oraz, zaciemnienia oswictlenia zewnetrznego, a takze z przygotowaniem
oswietlenia kicrunkowego 1 orientacyjnego.

50) Zaadaptowad taznie ,pralnie do stanu umozliwiajacego prowadzenie odkazania i
dezaktywacji.

51) Zarzadzi¢ przekazanic i przyjecie obiektow zastgpczych niezbednych do realizacji zadan
w zakresie oswiaty 1 wychowania.

52) Spowodowac przystosowanie sprzetu rolniczego 1 gospodarki komunalne) do odkazania i
dezaktywacjl.



53) Spowodowac przygotowanie do sprawnego orzekania w sprawach o wykroczenia 7
uwzglednieniem przepisow przygotowanych na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa |
wojny.

54) Dokona¢ oceny stanu technicznego drog, zwlaszcza w zakresie przejezdnosei i
mozliwosci ich naprawy oraz organizacyjnego i technicznego przygotowania akcji
odsniezania drog, a takze zgromadzenia niezbednych zapasow materiatléw do naprawy
drog 1 mostow( kamienie, drewno, znaki drogowe itp.)

55) Przygotowac wszystkie pojazdy do zabezpieczenia przyjecia rozsrodkowanane] ludnosei 7
miasta Lomzy

560) Przyjac rozsrodkowana ludnos¢ z miasta Lomzy 1 zabezpieczy¢ jej przyjazd do micjsca
przeznaczenia.

§ 4

[. W poczatkowym okresic wojny Wojt przy pomocy Urzedu powinien wykonac¢ nastepujace
czynnoscl:

1) Z.godnie z opracowanym regulaminem wprowadzi¢ w zycie niniejszy regulamin i
etaty na czas wojny.

2) Zapewni¢ osiggnigcic pelnej gotowoscei do stosowania przepisow, aktow
normatywnych wprowadzonych w zwigzku ze stanem wojennym.

3) Zarzadzi¢ przekazanie ustalonych w planach obiektow na potrzeby rozwinigeia

zespotdow zastgpezych miejsc szpitalnych, zastepezych domow pomocy spoteczne).
domow dziecka i pogotowi opiekunczych.

4) Zleci¢ wprowadzenie gotowosci dla personelu technicznego i sprzetu drogowego.

5) Zabezpieczy¢ wlasciwe oznakowanie drog ,a zwhaszcza kierunkowego.

6) Zabezpieczy¢ bazg techniczng do naprawy i remontow Srodkow transportowych |
sprzgtu kotowego technologicznego 1 administracyjnego i gospodarczego.

7) W zakresie przygotowania i dzialania pomocy spotecznej:

a) podejmowac decyzje w sprawie utworzenia na czas wojny zast¢pezych domow
pomocy spotecznej (ZDPS),

b) wydac¢ skierowanie do ZDPSi,

¢) powota¢, odwota¢ opiekunow spotecznych,

d) planowa¢ tundusze i udziela¢ swiadczen pienigznych w naturze i ustugach.

§5

Zadania zawarte w niniejszym regulaminie na czas podwyzszonej gotowosci obronnej oraz na
poczatkowy okres wojny realizowa¢ wedhug zasad okreslonych w zestawach zadan wojta.
natomiast dalsze prace obronne nalezy kontynuowac zgodnic z ustaleniami:

8] aktow normatywnych wydanych na podstawic dckretu o stanic wojny |

2) Szefa Obrony Cywilne) Wojewodztwa - Wojewody Podlaskicgo.

§6
Woit jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym (pracodawca) jego

pracownikow, kicrownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Sniadowice .

§7

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy sekretarza gminy i skarbnika gminy.



§8

L. Sekretarz gminy w zakresic ustalonym przez wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu, warunki jego dziatania, oraz organizuje prace Urzedu .a w szezegdlnoscel
wykonuje nastgpujace zadania:

1) utrzymanie w statej aktualnosci regulaminu Urzedu Gminy na czas wojny,

2) organizowanie wykonania zadan obronnych zwiazanych z realizacja przcz Wojta
przedstawiciela rzadu,

3) zapewnienie na okres wojny odpowiedniej obsady kadrowej urzedu,

4) opiniowanie projektow aktow normatywnych Wéjta w dziedzinie obronnosci.

5) zapewnienic  sprawnego  organizowania i  prawidlowego  nadzoru  nad
funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych urzedu 1 jednostek organizacyjnych
gminy,

0) zapewnienie zgodnosci dzialania urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna urzgdu.

7) nadzO6r koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

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

§9

Prawa 1 obowiazki skarbnika gminy (gtéwnego ksiegowego budzetu) okreslaja odrgbne
przepisy.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Urzedu

§10

. W skiad Urzedu wchodza:

(98]

1) Wydzial Finansowy,
2) Urzad Stanu Cywilnego
3) Wydziat Rozwoju Spoteczno-gospodarczego
4) Stanowiska pracy do spraw:
a) organizacyjnych,
b) obstugi Rady i sekretariatu Wojta,
¢) cwidencji ludnosci i spraw obywatelskich,
d) pozamilitarnych zadan obronnych i obrony cywilnej .

§11

Wydziat Finansowy jest komorka organizacying zatrudniajgca 8 0sob.

Wydziat  Rozwoju  Spoteczno-gospodarczego  jest  komorkg — orpanizacying
zatrudniajaca 5 0sob.

Stanowiska pracy, o ktorych mowa w § 7 ust.2 1 4 sg stanowiskami jednoosobowymi,
W Urzedzie jest zatrudnionych 3 pracownikow obstugi.

§12



1. Naczelnikiem Wydziatu Finansowego jest skarbnik gminy.

2. W czasie nicobecnosci skarbnika gminy jego zadania wykonuje zastepca.

3. Naczelnikiem Wydzialu Rozwoju Spoteczno-gospodarczego jest sekretarz gminy.

4. W czasie nieobecnosel Sekretarza jego zadania wykonuje zastepcea naczelnika wydziatu,
5.

Pracg Wydzialu Rozwoju Spoteczno-gospodarczego w zakresie spraw wymienionych w

§ 23 pkt.1-12 kieruje zast¢pca naczelnika wydziatu.

6. W pozostalym zakresic spraw wymienionych w § 23 pkt. 13-16 pracownicy wydziatu
podlegajg bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

§13

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik tego Urzedu, ktdry wykonuje ponadto
inne zadania okreslone przez wojta.
2. W crasie nieobecnosci kicrownika USC zadania jego wykonuje zastepea.

§ 14

Sekretarz gminy, poza zadaniami okreslonymi w § 5 1 9 bezposrednio kieruje pracg na
stanowiskach ds.organizacyjnych oraz obslugi Rady i sekretariatu Woéjta oraz petni funkejg
petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial I11
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 15

1.Szezegotowe zasady czynnosei (obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Urzedu, w tym sekretarza gminy i skarbnika gminy), okresla wojt na wniosek sckretarza
gminy.

2. Naczelnicy wydziatdéw przygotowujg propozycje dotyczace zakresow czynnosci podieglyeh
im pracownikow.

§16

Woit moze w formie pisemne) upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzy |
postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz wydawania
zaswiadczen w imieniu wojta, a takze do zalatwiania innych spraw w jego imicniu w
ustalonym zakresie.

§17

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie zadan okreslonveh w
zakresach czynnoscei, a tym w szczegolnoscei za:

1) zgodnos¢ 2z prawem opracowywanych projektow decyzji administracyinych. uchwat
Rady i zarzadzen Wojta.
wtasciwe przyjmowanic 1 zalatwianie interesantow,
przestrzeganie przepisow prawnych i termindw przy zalatwianiu powierzonych spraw,

Lo D
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4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 terminow przy zalatwianiu powierzonych
spraw,

S) przestrzeganie przepisow o ochronic danych osobowych 1 ochronie informacji
niejawnych.

§18

W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy Urzedu. w siedzibie

Urzedu sa:

1) tablica ogloszen urz¢dowych |

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania obywatcli przez
wojta w sprawach skarg 1 wnioskow,

3) 1ablica informacyjna o rozmieszezeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz wywicszki na
drzwiach pokoi biurowych o pracownikach w nich pracujacych 1 skroconych zakresach
ich czynnosci,

4) tablica informacyjna dla interesantow okreslajaca zasady i tryb postepowania, niczbedne
dokumenty. terminy 1 oplaty przy zalatwianiu wazniejszych spraw w Urzedzie.

Rozdzial 1V

Zasady przyjmowania,rozpatrywania i zalatwianiaskargiwnioskow
obvwateli

§19

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminic okreslonym w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego 1 przepisach szczeg6inych .

2 Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spotecznego.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywatcli
ponosza  naczelnicy wydziatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkdw,

4. Kontrolg 1 koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresic zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje
Sekretarz,

§ 20
. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wnicsionymi przez obywateli  okresla KPA.
imstrukeja  kancelaryjna ,oraz przepisy  szczegolne dotyczace zwlaszcza  organizacyi
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli,
2.Sprawy whniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze
skarg t wnioskow , ktory prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych.

§ 21

I.Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowiazani sa do:



1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci 1 obowigzujgeych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy , w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwolawezych lub  srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.
2.Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacj¢ w formie ustnej , pisemnej, telefonicznej.
telegraficzne oraz informatyczne;j.

§22

I. Sekretarz Gminy 1 naczelnicy wydzialow przyjmujg interesantow w sprawach skarg i
wnioskow, kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych..

2. Pracownicy poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow w
clagu calego dnia pracy Urzedu.

3. 7 przyj¢c interesantdOw w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadza si¢ protokoty.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzg¢du
§23

Wspolne zadania komorek organizacyjnych Urzedu, odpowiednio do ich zakresow

dziatania to:

1) przygotowanie projektéw uchwal Rady i Zarzadzen Wojta oraz propozyceijt do planu pracy
Urzedu,

2) opracowanie projektow programow gospodarczych 1 budzetu gminy.

3) opracowanie programow, analiz, ocen 1 sprawozdan w zakresie powicrzonych vzadan.

4) przygotowanie do podpisu wojta projektow decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen,

5) rozpatrywanie skarg 1 wnioskOow radnych i obywateli, interpelacii 1 zapytan radnych oraz
wnioskow komisji,

0) wykonywanie zadan 7z zakresu pozamilitarnych zadan obronnych i1 obrony cywilnej.

§24

Do zakresu dzialania Skarbnika Gminy i Wydzialu Finansowego nalezy :

1) organizowanic prawidtowego obicgu dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych i zapewnienie
jego przestrzegania oraz nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow
ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

2) realizowanie obstugi finansowo- ksiegowej i gospodarcze] w sprawach obronnosci.

3) planowanie w budzecie gminy srodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych.

4) przygotowania projektow budzetu oraz funduszy celowych,

5) analiza budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzccic w celu racjonalnego
dysponowania srodkami,

0) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania oraz dokonywania kontroli
wydawanych drukow,



5) zapewnienie bilansowania finansowych potrzcb gminy dochodami wlasnymi i
zasilajacymi,

0) analiza wykorzystywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzccic w
celu racjonalnego dysponowania tymi srodkami,

7) prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej,

8) wymiar 1 pobor podatku rolnego,

9) ustalcnic wymiaru podatku od nicruchomosci i lokali oraz pobdr tego podatku,

10) pobor podatku od posiadania psow,

I'1) pobor oplaty administracyjnej,

12) prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkow 1 optat,

13)czuwanie nad terminowq realizacja podatkow 1 optat oraz bezzwloczne wdrazanie
srodkow egzekueyjnych w stosunku do 0sob zalegajacych,

14) obliczenie 1 wyptata wynagrodzenia prowizyjnego sottysow,

15) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego,

16) prowadzenie ewidencji funduszu plac,

17) opracowanie sprawozdan 7z wykonania planu {inansowego oraz sporzadzanie sprawozdan
liczbowych z wykonania budzctu,

18) wydawanic zaswiadczen o stanic majatkowym,

19) wspotpraca z [zbami Obrachunkowymi oraz [zbami i Urz¢gdami Skarbowymi.

20) prowadzenie spraw nadzoru ogodlnego nad szkotami 1 przedszkolem obejmujacymi ich
dziatalnos¢ w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych 1 finansowych.

21) sprawy zwigzane z ustaleniem przez Rad¢ Gminy plandw sieci szkot podstawowych i
przedszkoli, granic ich obwodow,

22)sprawy osobowe dyrektorow szkot i przedszkoli w tym sprawy zwiazane z zatrudnieniem
1 zwalnianiem dyrektorow przez Wojta ,

23) obstuge administracyjno-techniczng spraw osobowych nauczycieli oraz pracownikow
administracyjnych t obstugi zatrudnionych w szkotach podstawowych. gimnazjuni i
przedszkolu. z zastrzezeniem dla dyrektorow uprawnien kierownika zaktadu pracy.

24)dokumentacjg¢ dotyczacq remontow obiektow szkolnych i zadan inwestycyjnych.

25) sprawy zwiazane z wyposazeniem szkol 1 przedszkola w pomoce dydaktyczne 1 sprzet
niezb¢dny do peinej realizacji programow nauczania, wychowania 1 innych zadan
statutowych,

26) sprawy zwiazane z zapewnieniem warunkow dziatania szkét i przedszkola. w tym:
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy pracownikéw szkot oraz nauki,
wychowania 1 opieki nad uczniami,

27) przyjmowanie i opracowanie wnioskow dotyczacych zapotrzebowania na srodki
finansowe oraz skfadanie sprawozdania z ich wykorzystania,

28) kontrole przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot i przedszkoli.

29).Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BF”.

§25

Wydzial Rozwoju Spoleczno-gospodarczego prowadzi sprawy gospodarki
komunalnej i przestrzennej oraz rolnictwa, dziatalnosci gospodarczej i polityki
spolecznej , a w szezegdlnoscei :

1.W 7zakresie zadan na czas wojny:
1) opracowanic i aktualizacja szczcgdtowych zakreséw obowiazkow poszezegdinyeh
pracownikoéw na czas wojny w zakresie ochrony zdrowia,



2) zgtaszanie Panstwowej Inspekeji Sanitarnej a takze okreslonym publicznym zaktadom
stuzby zdrowia, przypadkow zachorowan, podejrzenia o zachorowania i zgonow na
choroby zakazne natychmiast po otrzymaniu o nich wiadomosci,

3) wspdipraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Komisja rozwigzywania
problemow alkoholowych w dziataniach na rzecz zwalczania uzaleznien,

4) organizacja 1 koordynacja w zakresie realizacji budowli ochronnych,

S) nadzorowanie sposobu wykorzystania budowli ochronnych ich remontu i modernizacji
w budynkach komunalnych,

6) zaopatrzenie stanowiska kierowania oraz zgrupowania jednostek obrony cywilnej w
niezbedne artykuty konsumpcyjne,

7) przygotowania miejsc szpitalnych i domow spotecznych,

8) realizowanie planow dotyczacych funkcjonowania publicznych uje¢ wody pitnej. ujed
awaryjnych oraz ich ochrona przed skazeniami,

9) Rejestrowanie zniszezen wojennych w zakresie gospodarki wodnej i ochrony
srodowiska,

10) organizowanie zabezpicczenia i rozdzielnictwa srodkow do produkeji rolnej rolnc,
ochrony plodow roinych ,zwierzat gospodarskich 1 pasz przed skazeniami i
zakazeniami,

I 1) zapewnienic gromadzenia lekOw, preparatow, sprzetu weterynaryjnego,
zootechnicznego stosowanych na potrzeby stuzby weterynaryjnej na czas wojny.

[2) nadzorowanie organizacji gospodarczych przygotowujacych bazg techniczng skupu i
koordynacji dziatania w warunkach wojennych,

13) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji

14) pojawicnia si¢ chwastow .chorob, 1 szkodnikdow w uprawach 1 nasadzeniach.

15) ochrona terendw rolnych i lesnych.

16) zapewnicnie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozaréw

1 7) wspotpraca z komendantami strazy pozarnc) w zakresie ochrony przeciwpozarowce]

18) okreslenic warunkow prowadzenia dziatalnosci gospodarcze)

19) prowadzenie prac przygotowawczych w zakresic kultury a w szczegdlnoscl:

a) zapewnienie pomieszczen dla ukrycia dobr kultury 1 odpowiednic ich
przygotowanie,

b) zapewnienic odpowiednich sit 1 sSrodkow do wykonania zadan w przedmiocie
ochrony dobr kultury,

¢) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjq statutowych zadan
kultury na czas zagrozenia i wojny,

2.W zakresic spraw gospodarki komunalnej:

1) ustalenie miesigcznych stawek czynszu najmu za lokale uzytkowe.

2) przydziaty lokali mieszkalnych i uzytkowych,

3) stwicrdzenie utraty waznosci decyzji o przydziale,

4) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wiasnos¢ lub wspotwlasnose
organow samorzadu terytorialncgo,

5) zmiana przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego na
mieszkalny,

6) cofnigcie przydziatu lokalu mieszkalnego 1 uzytkowego,

7) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

8) usuwanie skutkdéw samowoli lokalowych,

9) ochrona obiektow historycznych 1 zabytkowych,

10) organizowanic 1 sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzem,

11y nadzér nad odpowiednim oznakowaniem ulic 1 placow oraz oznakowaniem
nieruchomosci numerami porzadkowymi,



12) utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie.

3.W zakresie spraw gospodarki przestrzenncj:

1)

2)

4)
3)
0)
7)
8)

9)

przygotowanie projektow uchwat w sprawie zatozen do opracowania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowanie projektow uchwat w sprawach zalozeni do planu miejscowego
wykraczajgcego poza obszar gminy,

udostepnienie projektow zatozen do miejscowych planéow zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu,

podawanie do publiczne) wiadomosci o przystapieniu do sporzadzenia planu
micjSCowego,

podawanic do publicznej wiadomoscei 1 wylozeniu projektu planu miejscowego do
publicznego wgladu,

dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennyni,
wynikajacych z realizacjt planu miejscowego 1 oceny aktualnosci tego planu.
udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu
lokalnym,

uzgadnianie wskazan lokalizacyjnych inwestycji. szczegdlnie szkodliwych dla
srodowiska i zdrowia z whasciwynmi organami,

nadzor nad zbiorowym zaopatrzeniem w wode.

4.7 zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

1)
2)
3)
4)
3)
0)
7)
8)
())

prowadzenie spraw zwigzanych 7 gospodarowaniem nieruchomosciami

w sposOb zgodny z zasadami prawidtowej gospodarki; dotyczy to migdzy innymi
sprzedazy, zamiany, zrzeczenia, oddania w uzytkowanie wieczyste . oddanie

w najem. dzierzawg , uzyczenic, oddanie w trwaly zarzad,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego tzw. gminnego zasobu nicruchomosci.
przygotowanie 1 prowadzenie zgodnie ze wskazowkami 1 ustalentami Wojta
wszelkich spraw zwiazanych ze sprzedaza, oddawaniem w uzytkowanic

wicczyste nieruchomoscel zmierzajace do zawarcia umowy w formice aktu notarialnego.
prowadzenic spraw zwigzanych z prawidtowym przygotowaniem

10)1 przeprowadzaniem przetargéw na sprzedaz lub oddawanic w wieczyste

I 1) uzytkowanie nicruchomosci, /przygotowanie dokumentacji, ogloszenic,

12) organizacja przetargow/ itp.

13) przygotowanie dla Wojta Gminy wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
14) sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawg.

15) podawanie wykazu nieruchomosci do publiczne; wiadomosci,

16) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z:

a) oddaniem nieruchomosci w trwaly zarzad,

przekazaniem nieruchomosci na ccle szezegodlne ,

ustaleniem sposobu 1 termindéw zagospodarowanta nieruchomosci .

ustaleniem cen 1 optat, dokonywanie aktualizacji oplat rocznych oraz rozliczen

nieruchomosct,

e) przygotowaniem wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczyste] praw gminy do
dzialek, gruntéw wydzielonych pod drogi,

f) sprawami odszkodowan,

o O O
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17) prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem 1 podzialem nieruchomosci,
18) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z prawem picrwokupu przez Gming

nieruchomosci,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci,



20) prowadzenie wszelkich innych spraw uregulowanych w powotanej wyzej ustawic |
aktach wykonawczych do niej, nie wymienionych wyzej, a nalezacych do zadan
Gminy.

5. Z zakrcesu komunalizacji mienia:
1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z komunalizacja micnia:
a) ogloszenie o przystapieniu do komunalizacji mienia,
b) rozpatrywanie wnioskow wplywajacych w czasic publicznego
ogloszenia o prrystgpieniu do komunalizacji,
¢) przygotowanie kart komunahzacyjnych,
d) przekazywanie kart do Wojewody w celu otrzymania decyzji
komunalizacyjnej.
2) przygotowanie calosci dokumentow niezbednych do ztozenia wnioskow do
Sadu wydzial ksiag wieczystych celem uwidocznienia wiasnosci komunalne;.

6. W zakresie drogownictwa:

1) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

2) wydawanie opinil w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnyceh i
pozbawienia drogi tej kategorii,

3) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

4) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania 1 ochrony drog gminnych,

5) zarzadzanic siccia drog gminnych,

6) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

7) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogi gminnej obiektow nic
zwiazanych z gospodarka drogowa,

8) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

9) ustalanie udziatu podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg w
kosztach budowy, modernizacji i utrzymania drogi gminnej w przypadku gdy
uzytkowanie tej drogi jest zwigzane bezposrednio z potrzebami tych
podmiotow.

7. W zakresie ochrony srodowiska:

1) zapewnienie wynikajgcych z ustawy warunkow dotyczacych ochrony
srodowiska przy projektowaniu zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2) planowanic i prowadzcenic inwestycji prockologicznych na terenic gminy,

3) wydawanie zezwolen na usunigcic z nieruchomosci drzew lub krzewow,

4) prowadzenie ewidencji substancji zanieczyszczajacych wprowadzonych do
powietrza w zwiazku z obstuga Urzedu Gminy.

8. W zakresie inwestycji:

[) przygotowanie i organizacja przetargow na wykonanie inwestycji gminnych,

2) nadzorowanie zgodnosci stosowania ustawy prawo zamowien publicznych
przez komorki Urzedu 1 gminne jednostki organizacyjne,

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizowanymi inwestycjami zgodnic 7
obowigzujacymi przepisami,

4) nadzorowanie wykonania harmonogramow prac realizowanych inwestycji
gminnych.

9.Bezposredni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi do obstugi Urzedu Gminy i
kierowcami.

10.Nadzorowanie przestrzegania przepisoéw BHP i ochrony przeciwpozarowe] w Urzedzie
Gminy.



11. W zakresie rolnictwa:

I) Prowadzenie spraw zwiazanych z catoksztattem gospodarki rolnej na terenie
gminy.

2) Zadania z zakresu rolnictwa, lesnictwa i gospodarki gruntami rolnymi.

12.W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie statego rejestru dziatalnosci gospodarczej dla wszystkich osob
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,

2) przyjmowanie i wnioskow obywateli zwigzanych z otwarciem. zmiana lub
zaprzestaniem dziatalnosci gospodarcze) i sporzadzanie projektow decyzji w
tym zakresie,

3) przyjmowanie wnioskOw o zezwolenie na sprzedaz alkoholu i przygotowanic
projektdw decyzji w tym zakresie.

13. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) zapcwnienie ochotniczym strazom pozarnym srodkow niezbednych do
prowadzenia ich dzialalnosci,

2) zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow.

3) prowadzenie rejestrow OSP,

4) prowadzenie spraw kierowcow strazy pozarnych.

14. W zakresie kultury:

1) nadzorowanie wykonania statutowych zadan przez Gminny Osrodek Kultury
w Sniadowie i Biblioteki Gminne,
2) organizowanie warunkow socjalnych do wypoczynku na stanowisku
kierowania
3) organizacja zaciemnienia Urzedu zgodnie z opracowana dokument~
zabezpieczenie urzadzen poligraficznych przed niewtasciwym
4) ich wykorzystanicm
5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Zarzadu 1 Rady Gminy wspotdziata
w opracowaniu i utrzymaniu w statej gotowosei dokumentacji dotyczacej
osiggania podwyzszonej i petnej
0) gotowoscl panstwa
7) prowadzenie prac przygotowawczych w zakresie kultury a w szezegolnosct:
8) al zapewnienie pomieszczen dla ukrycia dobr kultury i odpowiednie ich
przygotowanie
9) zapewnienie odpowiednich sit i srodkow do wykonania zadan. w przedmiocie
dobr kultury
10) planowanie 1 realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z organizac)g statutowych
zadan kultury na czas zagrozenia 1 wojny
11) zapewnienie bibliotekom gminnym odpowiednich warunkéw dziatania (warunkow
lokalowych, wyposazenia. srodkow finansowych na zakup materialow bibliotecznych.
szkolenia pracownikowy),
12) nadzorowanie organizacji imprez kulturalnych na terenie gminy.
15, Podejmowanic dziatari na rzecz promocji gminy.
16. W zakresie sportu, turystyki 1 rekreacji:
1) wspoélpraca z klubami sportowymi z terenu gminy w propagowaniu kultury
fizycznej, oraz udzielania im pomocy w realizacji statutowych zadan.
2) dziatania na rzecz rozwoju dziatalnosci turystycznej oraz powstania i rozwoju
terendw rekreacyjnych w gminie.
17. W 7zakresie ochrony zdrowia:
1) niezwloczne zgtaszanie Panstwowej Inspekcji Sanitarncj, a takze okreslonvm
publicznym zakladom stuzby zdrowia, przypadkéw zachorowania. podejrzenia



o zachorowanie i zgonow na choroby zakazne natychmiast po powzieciu o
nich wiadomoscli,

2) wspotpraca z Osrodkami Zdrowia 1 zaktadami opieki zdrowotnej w
prowadzeniu profilaktyki zdrowotnej na terenie gminy.

3) Wspdlpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i Komisja
rozwigzywania problemow alkoholowych w dziataniach na rzecz zwalczania
uzaleznien,

18. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WSG”.

§ 26

I.Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy zwiazane z aktami stanu
cywilnego, a w szczegolnosci:

9]

2)
3)

4)

5)

0)

wspoldziatanie 7 wlasciwymi jednostkami w zakresie organizacyi dla potrzeb
bytowych ludnosci w czasie ,,W",

wykonywanie zadan z zakresu OC 1 pozamilitarnych zadan obronnych.

wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisOw prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, dotyczgce narodzin. matzenstwa
oraz zgonu,

przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka,

prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego oraz wydawanic odpisow tych
aktow,

2. Ponadto kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wydaje dokumenty tozsamosci 1 prowadzi
dokumentacj¢ z tym zwigzana.

3.Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

§ 27

. Stanowisko do spraw organizacyjnych prowadzi sprawy organizacyjne Urzgdu. a w
szezegolnoscei:

L)
2)

3)
4)
5)

0)
7)

8)
9)

zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz¢du w zakresic organizacii pracy.
prowadzenie ewidencji kadry kierowniczej jednostek podporzadkowanych 1
nadzorowanych przez Wojta

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

zapewnienie zgodnosei dziatania urzedu z przepisami prawa i obstuga pracy urzgdu.
racjonalne gospodarowanic ctatami i1 funduszem plac oraz prowadzenie spraw
osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Rady Gminy 1 jednostek pomocniczyceh.
nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg 1 wnioskow zapewnienic
prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,

sapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i p-poz,

organizacja szkolenia zawodowego pracownikow przewidzianych do zatrudnienia w
migjsce 0sob powotanych do czynnej stuzby wojskowej wprowadzenie przepisow w
Urzgdzie Gminy 1 w podleglych zakladach pracy dotyczacych stanu wojennego.



10) opracowanie i aktualizacja szczegdtowych zakresow obowigzku poszczegdlnych
pracownikdéw na czas wojny,

1) zapewnienie warunkéw funkcjonowania stanowiska kierowania gminy w
dotychczasowym micjscu pracy

12) opracowujc projekty Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Urzedu i
zakresow czynnosci pracownikow,

13) kontroluje przestrzeganie przez pracownikow Urzedu dyscypliny pracy. przepisow
prawnych, a w szczegolnosci kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukeji
kancelaryjnej,

14) prowadzi sprawy kadrowe 1 osobowe pracownikoéw Urzedu 1 kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

15) kontroluje wykonanie uchwat Rady 1 sekretariatu Wojta,

16) prowadzi 1 udostepnia zbiory przepiséw prawnych.

2.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”.

§28

I. Stanowisko do spraw obstugi Rady 1 sekretariatu Wojta prowadzi sprawy zwigzane 7,
obsiugg organizacyjno-techniczna Rady oraz komisji 1 przewodniczacego Rady. a w
szczegolnoscet:

1) organizuje warunki socjalne do wypoczynku na stanowisku kierowania w
dotychczasowym miejscu pracy,

2) organizuje zaciemnienia Urzedu zgodnic 7 opracowang dokumentacia.

3) rabezpiecza urzadzenia poligraficzne przed niewlasciwym ich wykorzystaniem,

4) prowadzi spraw zwigzanych z obstuga Wojta 1 Rady Gminy

5) opracowuje propozycje do planéw pracy organow gminy,

0) wspoétdziata w opracowaniu i utrzymaniu w stalej gotowosci dokumentacji dotyczace;j
osiagania podwyzszonej 1 petnej gotowosci obronnej panstwa,

7) wspoldziata z pracownikami Urzgdu w zapewnieniu wykonania uchwat organow
gminy, wnioskow komisji oraz interpelacji i zapytan radnych. a takze ich
rejestrowanie,

8) obstuga spraw organizacyjnych sotectw.

2.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG”.
§29
I.Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci 1 spraw obywatelskich prowadzi sprawy:

1) cwidencii ludnosei,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych w tym dotyczacyeh
przemieszezane] ludnosei.

3) prowadzenic spraw dotyczacych ewidencji 0sdb podlegajacych obowigzkowi obrony.
4) prowadzenie w czasie stanu wojennego szczegolnego trybu najmu lokali,
5) wywieszanie w siedzibach Urzedu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony. kiore]

miejsce pobytu nie jest znane,
6) powiadomienie Sadu Opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszezeceie
post¢powania z Urzedu,

7) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sagdowych,
8) udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji,



9) wydawanie decyzji w sprawie zbiorek publicznych na terenie gminy,
10) prowadzenie archiwum zaktadowego 1 magazynu materiatow biurowych.

2.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SO”.
§ 30

Stanowisko do spraw pozamilitarnych zadan obronnych i obrony cywilnej:

1) zapewnia bezpieczenstwo stanowiska kierowania pod wzglgdem
obrony cywilnej i obronnym

2) zabezpiecza pracownikow Urzedu Gminy w srodki ochrony przed
skazeniami i zakazeniami / $rodki drog oddechowych-maski p. gaz/

3) podejmuje przedsigwzigcia przygotowawcze w zakresie rozwinigcia urzadzen
specjalnych: PZWet , POTR

4) przystapuje do zapewnienia warunkow sprawnego oslagania gotowosci przevz. formacjc
OC oraz zapewni¢ im wyposazenic zgodnie z tabela naleznosci.

5) wprowadza pelng gotowos¢ systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci o zagrozeniach z powietrza ,a takze przygotowanie zastgpezych srodkow
alarmowych tacznosci,

0) zarzadza petna gotowos¢ systemu wykrywania skazen ,

7) przeprowadza krotkookresowe ¢wiczenia wykrywania skazen,

8) organizuje uzupelnienie sit zbrojnych w ramach uruchomienia akeji kurierskie;j.

9) naklada obowigzki swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

10) wykonuje czynnosci zwigzane z opracowanicm wnioskéw do planu $wiadezen
osobistych i rzeczowych,

[ 1) wspolpracuje z organami $cigania i sprawiedliwosci w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

12) organizuje zaciemnienia Urzgdu Gminy zgodnie z opracowang dokumentacjg .

13) planuje 1 realizujc przedsigwzigcia w zakresic szkolenia obronnego.

14) organizuje i prowadzi rejestracje przedpoborowych i poboru,

[5) planuje 1 organizuje state dyzury

16) tworzy formacje obrony cywilnej,

| 7) prowadzi magazyn sprzetu obrony cywilnej.

18)organizacja i przygotowanie budowli ochronnych dla ludnosci ,

19) prowadzenie gospodarki sprzetem OC oraz zaopatrzenie w sprzgt technicznic
wojskowy oraz zaopatrzenie ludnosci i zakltady pracy w §rodki ochrony przed
skazeniami i zakazeniami,

20) organizuje i nadzoruje szkolenia obrony cywilnej,

21)organizuje 1 utrzymuje w state] aktywnosei szczegotowe specjalistyczne plany
zapewniajace realizacj¢ zadan zawartych w planach OC gminy,

22)organizujc i prowadzi dziatalnos¢ kontrolno-rozliczeniows z realizacji zadan
obronnych w tym obrony cywilne;j,

23) eopracowuj 1 utrzymuje w stalcj aktualnosei:

a) regulamin organizacyjny Urzedu na czas ,.W” oraz obsady personalnej Urzedu
1 szczegolnego zakresu obowigzkow pracownikow na czas stalej gotowoscl
obronnej panstwa,

b) dokumentacj¢ dotyczaca osiggania podwyzszonej 1 pelne] gotowosci obronng)
panstwa,

c) plan zapcewniajacy realizacj¢ zestawu zadan przewidzianych do realizacji w
procesie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

d) dokumenty dotyczace organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego
dyzuru,



e) dokumenty organizacyjno-planistyczne w zakresic zapewnienia w czasie
wojny warunkow funkcjonowania w ustalonych miejscach pracy.

24) opracowuje analizy, sprawozdania i realizuje zadania obronne dla potrzeb Wojecwody,

25) prowadzi sprawy zwiazane ze zwalnianiem od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej zolnierzy,

20) przygotowuje ludnosé i mienie komunalne na wypadek wojny oraz wykonuje inne
zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony,

27)prowadzi dokumentacj¢ gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

28) przygotowuje projekty gminnego planu reagowania kryzysowego,

29) w zakresie ochrony informacji niejawnych, prowadzi dokumentacj¢ kancelarii tajney w
zakresie przekazanym przez pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych.

Stanowisko przy znakowaniu uzywa symbolu ..OW?”,

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 31

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu tracg moc wszelkic przepisy
dotyczace spraw unormowanych w Regulaminic Urzgdu Gminy Sniadowo ustalonego
na czas pokoju .

§32

1.Zadania obronne przewidziane na czas wojny realizowac nalezy w/g ustalen
wymicnionych w zataczniku Nr 2 przy pomocy aktualnie posiadanych etatow.
2.Wymienione w ust.1 zadania Wéjt uwzglednil w zakresach czynnosci poszezegolnyeh
pracownikow urzgdu.

§ 33

W wypadku zniszczenia w czasie dziatan wojennych dotychczasowej siedziby Urzedu.

Wajt orgamzuje w czasie mozliwie najkrotszym nowg siedzibg Urzedu podajac jey adres do
publiczne] wiadomosci.

§ 34
Wprowadzenie w zycie niniejszego regulaminu na podstawie 1 czas jego stosowania okresla
Wojt na podstawie decyzji Wojewody.

§35

Sekretarz gminy, przed dopuszezeniem do pracy nowo przyjetego pracownika. zapoznaje
2o z trescig Regulaminu,

WQIT
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ETATY URZEDU GMINY SNIADOWO NA CZAS WOJNY

Nazwa komorki
organizacyjnej lub
stanowiska pracy

[los¢ etatow na
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Wydzial Rozwoju
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1 sekretariatu Wojta,

Stanowisko ds.obshugi Rady

ds. zadan
obronnych 1

9

Stanowisko ds.ewidencji
ludnosci 1 spraw
obywatelskich,

Stanowisko ds.
pozamilitarnych zadan
obronnych i1 obrony

| cywilnej.

obrony cywilngj. |
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