ZARZADZENIE NR 33/04
WOJTA GMINY SNIADOWO
Z dnia 6 sierpnia 2004 r.

w sprawic Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sniadowo.

Na podstawic art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(DU 22001 o Nr 142, poz. 1591, 7. 2002 1. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr [ 13, poz.

984, NrlS53. poz.1271 .Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717 Nr {02,po7.1568)
sarzadzam, co nastepuje:

1

922

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowl Gminy Sniadowo stanowigey zatacznik do
nineszego zarzadzenia.

§2

Traci moce Uchwata Ne XVII/66/2000 Rady Gminy Sniadowo 7 dnia 22 lutego 2000
roku w sprawie Regulaminu Organizacyinego Urzedu Gminy w Sniadowic .
Lichwata N XXVI/101/2000 Rady Gminy Sniadowo z dnia 29 grudnia 2000 roku w sprawie
7mian w Reeulaminie Organizacyinym Urzedu Gminy w Sniadowie oraz
Uchwala Nt XXVI/105/01 Rady Gminy Sniadowo 7 dnia 26 lutego 2001 roku w sprawic
smian w Reeulaminie Organizacyinyin Urzedu Gminy w Sniadowie,

§3

/arzadzenic wehodzi w ozyeie 7 dntem podpisania 1 podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen
Chrzedu Gmimy Sniadowo,
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Zalgcznik do ZARZADZIENIA NR 33/04
WOJTA GMINY SNIADOWO
z dnia 6 sierpnia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SNIADOWO

Regulamin ninicjszy okresla organizacje 1 zasady funkejonowania Urzedu Gminy Sniadowo.
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

1 Hekrod w Revulaminie jest mowa:
0 eninie - palesy przes 1o rozumied omine Sniadowo.
o wajele - nalezy przez 1o rozumied wojta gminy Sniadowo,
o Urzedzie - nalesy przer to rozumiec Urzad Gminy Sniadowo,
-0 Radzic - nalezy przes to rozumicc Rade Gminy Sniadowo,
-0 Regulaminic - nalesy przer to rozumieé Regulamin Urzedu Gminy w Sniadawic,

oy

201 Wojt jako organ wykonawezy eminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dziatania 1 komipetencji Wojta w szezegolnosel nalezy

) Kierowanic biezacvmi sprawami Gminy 1 Urzedu Gminy.

I Reprezentowanie Gminy 1 Urzedu Gminy na zewngurz.,

Prowadzenic biezacego nadzoru nad cospodarka finansowa gminy.

Przedkludanic Radzie Gminy projektow uchwal.
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Organizowanie wvkonywania uchwal Rady.

0} Ustalanie rezulaminu pracy 1 rzedu oraz mnyeh aktow wewnetrznych.

) Informowanic micszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spazvera przey ludzt

8y Upowaznianie mnych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyvinveh w mdywidualnych sprawach z zakresu administracii publiczney.

9y Przedkladanie Wojewodzie i Regionalnei Izbie Obrachunkowej uchwal Rady Gminy w
terminie 7 dni od dma ich podjecia

L) Oreanizowanic akeyl ratowniczyeh w przyvpadku klesk zywiolowych 1 katastrof.

| 1) Zalatwianie interpelacit postow 1 senatorow.

12)Udzielanic odpowiedzr na pytania 1 interpelacje radnych.

13) Czuwanie nad tokiem 1 terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu,

14) Wykonywanic uprawnien kierownika zakladu pracy 1 zwierzehnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacynych.

15) Okredlanie szczegolowveh zakresow czvnnosel (obowigzkow . uprawnien i
odpowicdziainose 1 pracownikow Urzedu. w tvm sekretarza | skarbnika gminy.

16} Nadzorowanic realizacii zadan zleconyeh 7 zakresu administracji rzadowe) oraz
proyvielvel na mocy porozumien.

71 Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o snaczeniu lokalnym .

LLore nic sa zasirzezonc na rzecs mnveh podmiotow,

F5r) VY YINUIY WY ALIIG LY CLE Zaddll 245U 28200 YETT O KOTHPELENCTT WOoTla Przeprsami ustdw |
nchwatami Rady.

19) Wydawanie decyzp admumstracyinych w immdywidualnych sprawach 7 zakresu
admmistracn public/zney ovay podprsywame decvzji t prsm w tveh sprawach. a w
szezegolnoscet:

) wymierzania Kary admimistracyjne; za zniszezenie drzew lub krzewow orars
sa ich usuwanic bes wymaganego zezwolenia,

b) zezwolen na usunigeie drzew lub krzewow.

¢) decyyyr wosprawie ustalenia warunkow zabudowy,

d) decvyzin wosprawach dodatkow mieszkaniowyceh .

¢} w sprawach ustalania i pobicrania optat adiacenckich oraz odszkodowan
lub wykupu nicruchomose: w zwiazku z¢ znianami planu
sagospodarowania prrzestrzennego.

) decvzyr wosprawie lokalizacii inwestyeji celu publicznego.

¢) decvzy zatwierdzajacyeh ugody w sprawach zmian stanu wodv na gruntach
sawierane przez ich whascicielr.
wlascictelown gruntu . Ktory przez zmiany stanu wody spowodowal szkody
na eruntach sasiednich lub nakazanie wykonania urzadzen zapobiegajacyeh
szkodom,

h) decvzy nakazujacyeh wlascicielowt przywrocenice stanu poprzedniego
i

1) decyz)t o wpisie | zmianie wpisu do ewidencyi dziadalnoscr gospodarcrzer.
1) zaswiadezen o wpisic do ewidenci dziatalnoscl gospodarezey.



Urzedu. warunku jego duialania. oraz organizuje prace w Urzedzie.
20 Wort moze powieryve prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu sekretarzowi gminy.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu.

200 T Wskiad Urzedu wehodza:

I Reterat Budzetut Finansow

2y Urzad Stanu Cywilnego

3 Stanowiska pracy do spraw:

4) organtzacynych.

h) obstugr Rady 1 sekretariatu Wojta .

¢} vospodarki komunalney. przestrzenne). drogownictwa, ochrony srodowiska i inwestveyi.
Y rolnictwas Tesnietwa. ochrony przeciwpozarowe]. gospodarks gruntami oraz dzialalnoses
gospodarczey.

¢) kultury. promocji. sportu 1 ochrony zdrowia,

iy wojskowyeh 1 OC.

o) ewideneln Tudnoser 1 spraw obywatelskieh.

h) oswiary.

ST 1 Referal Budzetu 1 Finansow jest komorkg organizacying zatrudniajaca 7 osoh.

2o Stanowrska pracy o ktorveh mowa w § 7 ust.2 1ust. 3 pkt.acboel £Dgl b sg stanowiskami
jednoosobow v,

3. Stanowiska pracy wymienione w 87 ust. 3 pkt. ¢ i d sa stanowiskami dwuosobowymi.

4. W U rzedrzie jest zavrudnionveh 4 pracownikow obstugr.

S8 1 Referatem Budzetun Finansow kieruje skarbnik gminy:.

A\

2 W czasie nicobeenoscet skarbnika gminy zadania wykonuje jego zastepea.

0.1, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kicrowntk tego Urzedu, ktory wykonuje ponadto
mne zadania okreslone przez wojta.
2. W czasie nieohecnosct Kierownika USC zadania jego wykonuje zastepea,

S10.Sekretarzem aminy. poza zadaniami okreslonvmi w § 5. kieruje pracownikami na
stanpwiskach pracy do spraw organizacvinveh 1 obvwatelskich.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Urzedu,

J1TSzezecotowe zasady czvnnoser (obowiazkow . uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow Urzedu. w tvm sekretarza gminy 1 skarbnika gminy. okresla woit na wniosck

selkoretarza ominy. za wyjatkiem pracownikow Referatn Budzetu 1 Finansow. ktorveh zakresy
covnnoser okresta skarbnih gminy w porozamieniu 2 sekretarzem gminy.



12, Woit moze w formie pisemne; upowdzni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji i
postanowien w indvwidualnych sprawach 7 zakresu administracyi publicznej oraz wydawania
zaswiadezen woimiieniu wojta. a takze do zalatwiania innveh spraw w jego imieniu w
ustalonvm zakresie

§13. 1. Pracowniey Urzedu sa odpowiedzialni przed wojlem za wykonywanic zadan

okt L\l«)ﬂ\'LH wozakresach czynnosci. a tym w szezegalnosct za:

1) zgodnosc 7 prawem opracowvwanych projektow decvzy administracyjnveh. uchwal Rady
Zarzadzen Wojta.

2y wlascrwe przvimowanie 1 zatatwianic mteresantow.

) prrestrzeganie przepisow prawnveh i terminow przy zatatwianiu powicrzonyceh spraw.

4y przestrzeganic nstrukeyi kancelaryjne) 1 terminow przy zatatwianiu powierzonveh spraw,

ST Wykonywanie zadan przez Urzad opiera si¢ na rocznych planach pracy Urzedu oray
Kwartalnyeh planach pracy Referatu Budzetu 1 Finansow oraz poszcezegolnveh stanowisk
pracy.

20 Kwartalne plany pracy. o Ktoryeh mowa w ust. 1. konkretyzuja zadania okreslone w
rocznvim planie U rzedu. uwzgledniajg nowe jego zadania oraz ustalaja osoby odpowiedzialnic
s ich wykonante 1 terminy ich realizacyl,

3. WOt moze zezwolic na zantechanie opracowania kwartalnyeh planow pracy przes
pracownikow na nicktoryeh stanowiskach pracy.

4. Kwartalne plany pracy podlegaja zatwierdzeniu przez wojta na wniosck sekretarza gminy

S50 T, W celu przekazywanta informacyi oraz zawiadamiania obywaltelt o pracy Urzedu. w
xiedzihic Urzedu sa:

) tablica ogloszen wrzedowveh .

2‘. tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania obvwateli przez
wO le wosprawach skarg 1 wnioskow,

) lablica miormacyvina o roznueszezeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz wywieszki na
h/\\ ach pokot brurowyeh o pracownikach w nich pracujacyveh i skroéconveh zakresach ich
C/¥NINOSCI.

b tablica informacy jna dla imteresantow okreslajaca zasady 1 tryb postepowania. niczbedne
dokumenty. terminy 1 oplaty przy zatatwianiu wazniejszyveh spraw w Urzedzice.

Reozdzial IV

Zasady przyvjmowania, rozpatrywania i zalatwianiaskargiwnioskow
obvwateli

310, 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminie okreslonym w Kodeksie
P(\\[L,P()\a\d nia Admunistracyvinego 1 przepisach szezegoinyveh .

2 Pracownicy Urzedu sy zobowiazant do sprawnego 1 rzetelnego rozpatry wanta
mdywidualnveh spraw obvwateli. kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spofecznego.

3 Odpowiedrzialnoese za terminowe 1 prawidiowe zalatwienie indywidualnyeh spraw obywalteli
ponosza kierownicy referalow oraz pracownicy zeodnie 2 ustalonymi zakresany
abhowigzkow .



4. Konwrole 1 koordynacye dzialan komorek organizacyinveh Urzedu w zakresie zalatwiania
mdywidualnyeh spraw obywateli. w tvim zwlaszeza skarg. wnioskow 1 interwencii sprawuje
Sekretarz.

$17 1 Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionyimi przez obywateli okresla Kpa.
mstrukgja kancelarvina .oraz przepisy szezepolne dotvezace zwlaszeza organizac
Przyimowania. rozpatrywaitia 1 zatatwiania skarg 1 wnioskow obvwateli.

2 Sprawy wniesionie przez obvwatel do Urzedu su ewidencjonowane w centralnvm rejestrze
skare rwmoskow . ktory prowadzir stanowisko ds. organizacyjnych.

18 1 Pracownicy obstugujaey interesantow zobowigzani sy do:

~udzielania informacy niezbednyceh przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnicnia resel |
aobowiazujgeveh przepisow.

SrOZSIEZVEnigcia sprawy - w o miare mozliwoscr na miejscu, @ w pozostatveh przypadkach do
okreslenta terminu zalatwienia.

mformowanic zainteresowanych o stanie zatatwicnia ich sprawy.

-powiadomiente o przediuzeniu terminu rozstrzyenigeia sprawy w przyvpadku zaistnienia
takie) kontecznosci.

anformowanic o przysiugujacveh srodkach odwolawezych lub srodkach zaskarzenia od
wydanveh rozstrzyeniec.

2 Interesanct maja prawo uzyskiwac informacje w formie ustnej . pisening). telefonic/ne].
ielegraficzney oraz mformatyczney.

3O T Sekretarz Gmany Kierowniey Referatdw przyjmitjg iteresantow w sprawach skarg i
wntoshow. Kazdego dnta w ramach swoich mozliwoser ezasowych..

2 Pracowniey poszezegolnyeh komorek organmizacyinyveh Urzedu przyimuja interesanton w
clagu calego dnia pracy Urzedu.

-
Y

oprzyvied interesantow wosprawdaeh skarg 1 wnioskow sporzadza si¢ protokoty

Rozdzial V

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu.

320, 1. Wspolne zadania komorek organizacyinych Urzedu. odpowiednio do ich zakresow

daatama to:
i) przveotowanic projehton uchwal Rady 1 Zarzadzen Wojta oraz propozyc)i do planu pracy

[ rzedu
2y opracowanic projekton programow gospadarezych i budzetu aminy.
3y opracowanic programow. analiz. ocen i sprawozdan w zakresie powierzonych zada.

4) proyeotowanie do podpisu wota projektow decyzii administracyjnych. postanowien |
zaswiadczen.

Sy rozpatrvwanie skarg i wnioskow radnyveh obvwateh. interpretaci i zapyian radnyeh oray
winoskow kamisji.

6) wyhonvwanie zadan z zakresu pozamilitarnveh zadan obronnych 1 obrony cywilnej.

321 1 Do zakresu dzialania Referatu Budzetu i Finansow nalezy opracowywanie
budzetu gminy i sprawozdan 7 jego wykonania, ksiegowoSei budzetowej. podatkow 1
oplat oraz obsluga kasowa Urzedu, a w szezegoInoscet:

Ly organizowanic prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych 1 zapewniene
jcoa prrestzecania oraz nalesvie przechowvwanie 1 zahezpieczenie dokumeniow



ksiggowveh. ksiag rachunkowyeh oraz sprawozdan {inansowych.

2y prowadzenie ewidencii drukow scistego zarachowania oraz dokonvwania kontroli
wydawanyeh drukow,

3} zapewnienic bilansowania {inansowych potrzeb gminy dochodami whasnvmi i
zasilajge v,

4y analiza wykorzystywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racionalnego dvsponowania tymi srodkami.

Sy prowadzenic obstugi kKasowe) 1 ksicgowe.

O) wymiar 1 pobor podatku rolnego,

7y ustalenie wymiaru podatku od nieruchomoscr i lokali oraz pobor tego podatku.

&) pobor podatku od posiadania psow.

9) pobor oplaty administracyvinej.

TOY prowadzenie rachunkowoser w svstemie podatkow 1 oplat.

[ Diczuwanie nad terminowy realizaciy podathow 1 oplat oraz bezzwloczne wdrazanie
srodkow cgzekucyvinyeh w stosunku do osob zalegajacyeh.

[ 2)obliczenic 1 wyplata wynagrodzenia prowizyjnego soltysow.

I 3)prowadzenic rachunkowoser organu finansowego.

I dprowadzenic ewidenegi funduszu plac.

I Sopracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego oraz sporzadzanie sprawozdan
liczbowveh 7 wykonania budzetu.

Toywvdawanie zaswiadezen o stanie majgtkowym.

I 7ywspotpraca 7 Izbami Obrachunkowyvmi oray Izbami 1 Urzedami Skarbowymi.
Fprowadzenie spraw nadzoru ogolnego nad szkofami 1 przedszkofem obeimujacymi ich
dziatalnose w zakresie spraw administracyino-gospodarczyeh 1 finansowych.

2. Referat przy snakowaniu spraw uzyvwa symbolu B3I

$22.1.Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy sprawy zwigzane z aktami
stanu cywilnego, a w szezegolnosei:

[ prowadzente akt stanu cywilnego na podstawie przepisow prawa o aktach stanu cvwilnego
oraz kodcksu rodzimnego 1 opickunczego. dotvezace narodzin. matzenstwa oray zgonu.

2) przyimowanic oswiadezen woli o wstgpieniu w zwiazek matzenski. wyborze imienia
dziccka. powrocie do poprzedniego nazwiska. uznaniu dziecka,

3y prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego oraz wydawanic odpisow tveh aktow.
4y ponadto kierownik Urzedu Stanu Cvwilnego wvdaje dokumenty lozsamosci 1 prowadzi
dokumemacie 7 tvin vwiazang.

2. Trzad Stanu Cywalnego przy znakowaniu spraw uzywa svmbolu L USCT

$23. 1 Stanowiske do spraw organizacyinych prowadzi sprawy organizacyjne Urzedu, a
W szezegolnoscl:

Iy zapewnia sprawne [unkcjonowanie Urzedu w zakresic organizac)i pracy .

2y opracowie projekty Reoulaminu Organizacynego. Regulaminu Pracy Urzedu 1 zakreson
CZANNOSCT pracownikow.

3) kontrotuje prrestrzeganie przez pracownikow Urzedu dvseyphiny pracy. przepisow
prawnyeh. aow szezegohnosel kodeksu postepowania administracyjnego 1instrukeds
hancelarviney.

4y prowadszi sprawy kadrowe 1 osobowe pracownikow Urzedu 1 kicrownikow gminnyeh
jednostek organizacynveh.



M) kontroluje wykonanie uchwal Rady 1 Zarzadzen Wojta
0) prowadzr 1T udostepnia zbiory przepisow prawnyeh.

2. Stanowisko przyv znakowaniu spraw uzywa symbolu OR™.

§24 1. Stanowisko do spraw obstugi Rady i sckretariatu Wojta prowadzi sprawy
/swigzance 7 obsiuga organizacyjno-techniczng Rady i sekretariatu Waojta oraz komisji i
przewodniczgceso Rady, a w szezegdlnosen:

I} opracowuie propozyeice do planow pracy organdw gminy,

2) wspoldzialanie 7 pracownikami Urzedu w zapewnieniu wvkonania uchwal organdw gminy
wnioskow komisji oraz interpelacyi 1 zapytan radnveh. a takze ich rejestrowanic.

3) obstuga spraw organizacvinveh sofectw.

2 Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa svimbolu JRG™.

Y25 Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej, przestrzennej, drogownictwo,
ochrony srodowiska i inwestycji prowadzi sprawy:

1o W zakreste spraw gospodarks komunalney:

) ustalentie miesiceznveh stawek czvnszu najmu za lokale uzyvtkowe.

) prsvdziaby Jokaly mieszkalnveh 1 uzyvtkowych.

) stwierdzenie utraty waznosci deevzji o prrzvdziale.

4y zarzadzanic bud vnkami mieszkalnymi stanowigeyvmi wlasnosé lub wspotwlasnosde organow
samorzadu ervtorialnego.

]
N
3

N) zmiana przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzvtkowy i z uzvtkowego na mieszkalny.
0) colniecte prrvdziadu fokatu mieszhkalnego 1 uzvikowego.

7Y prowadzenie egzekucn wosprawach lokalowveh.

&) usuwanie skutkow samowoli Tokalowwvch.

9) ochrona obiektow historveznyveh 1 zabytkowyeh,

FO) organizowanie 1 sprawowanie opicki nad grobami i cmentarzem,

Iy nadzor nad odpowiednim oznakowaniem ulic 1 placow oraz oznakowanicem
nieruchomosct numerami porzadkowymi.

2y utrzvmanie ezyvstosen 1 porzadku w Gminie.

20 W zakresic spraw gospodarki przestrzenne:

DY przveotowame projektow uchwal wsprawie zalozen do opracowania miciscowveh planow
zagospodarowania przestizennego gminy,

2) przvgotowanie projektow uchwal w sprawach zalozen do planu miejscowego
wvkraczajacego poza obszar gminy.

3y udostepnienic projektéw zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tveh planow do publicznego wgladu.

4y podawanic do publiczne] wiadomosct o przystapieniu do sporzadzenta planu micjscowego.
~1podawanic do publicyznej wiadomosct 1 wylozeniu projektu planu miejscowego do
nublicznego weladi.

0y dokonvwanic okresowe) oceny skutkow zniian w zagospodarowaniu przestrzennynt.
winikajacveh 7 realizacii planu micjscowego 1 oceny aktualnoscr tego planu.

7y udzielanic wskazan lokalizacy inveh w odniesieniu do inwestyeji o znaczeniu tokalnyim.

81 uzgadnianic wskazan lokalizacyinveh imwestyeqt. szezegolnie szkodliwyveh dla srodowiska
Lzdrowia 7 wlasciwymi organami.

9) nadzor nad zbrorow sy zaopatrzeniem w wode.

W zakresie drogownictwa

rw vdawaie opini wosprawic przebiegu droe powiatowyeh.



2y wydawanic opmin w sprawie zaliczenta drogi do kategorii drog gminnych 1 pozbawienia
frogr tey kategori,

3) prowadzeme ewirdenci drog gnunnych.

4) planowanie budowy. modernizaci. utrzymania 1 ochrony drog gminnych.

Sy zarzadzame siecly drog ominnveh.

0) orzekanie o przyvwroceniu pasa drogowego drogl gminne; do stanu poprzedniego w razic
1CL0 NArus/enii.

7y wydawante zezwolen na lokalizowanie w pasie drogl gminnej obiektow nie zwiazanveh 7
vospodarkg drogowa.

81 wydawanic zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j.

O3 ustalanie udzialu podmiotow prowadzacveh dzialalnose gospodarcza w kosztach budowy .
modernizaci 1 utrzviniania drogi aminnej w przyvpadku gdy uzvtkowanic teg drogi jest
swigzane bezposrednio 7 potrzebami tyeh podmiotow.

4.0 W zakresie ochrony srodowiska:

1) zapewnienic wynikajacveh 7 ustawy warunkow dotvezacyveh ochrony srodowiska przy
projektowaniu zmian w planach zagospodarowania przestrzenncgo gminy.

2) planowanie 1 prowadzente imwestycpi prockologicznych na terenie gminy.

A wvdawanie zezwolen na usumecic 7 neruchonosct drzew lub krzewow.,

4y prowadzenie ewidencji substancii zanieczyszezajacyeh wprowadzonveh do powietrza w
swiazka 7 obstuga Urzedu Giminy

S W zakresic inwestveli:

by prowadzenic spraw zamowicen publicznyeh 1 7wiazaney 7 tym dokumentacyi.
2)przvgotowanie 1 organizacia prretaredw na wykonanie inwestycjt gmmnyeh,

3) prowadzenie dokumentacii zwigzane] 7 realizowanymi inwestvejami zgodnic 7
obowlazujacymi przepisami.

4y nadzorowanie wykonania harmonogramow prac realizowanych mwestyej gminych.
(- Bezposredm nadzor nad pracownikami zatrudnionvmi do obstugt Urzedu Gminy,

7 Nadzorowanie przestrzegania przepisow BHP 1 ochrony przeciwpozarowe) w Urzedsice
Giny.

0.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzvwa symbolu . GP™

326 Stapowisko de spraw rolnictwa, lednictwa, ochrony przeciwpozarowej, gospodarki
oriuntam oraz dzialalnosci gospodarczej:

I Prowadzenic spraw zwiazanveh 7 caloksziatiem gospodarki rolnej na terenie gminy.

2 Zadania 7 zakresu rolnictwa Tesnictwa 1 gospodarks gruntami sa uwzglednione w zakresach
crvnnoser pracownikow Urzedu Gminy zatrudnionyveh na powyzszvm stanowiskul.

3W zakresie dzialalnoser gospodarezer:

i prowadzenic stalego rejestru dzialalnoser cospodareze] dla wszystkich osoh prowadzacyeh
dziafalnose cospodareza.

2) przyjmowame 1 rozpatrywanie wnioskow obywateh zwigzanyvceh 7 otwarciem. zmiang lub
zaprzestaniem dzialalnosci gospodarczey.

4. W zakresie ochrony przechwpozarowey:

Iy zapewnienie ochotniczym strazom pozanyvm srodkow niezbednych do prowadzenia ich

dziatalnoscr.
D) zapewnienic na terenie gnyiny zasobow wody do paszenia pozarow.
) rowadzenie rejestrow OSP.

4y prowadsenic spraw kicrowcow strazy pozarnyeh.
S Stanowisko przyv znakowaniu spraw uzywa svmbotu "RET



327, Stanowisko do spraw kultury, promocji, sportu i ochrony zdrowia:
I W zakresie kultury:

1 nadzorowanic wyvkonania statutowyveh zadan przez Gmimy Osrodek Kultury w Sniadowic
1 Bibliotekt Gmimne,

2y zapewniente bibliotekom gminnvm odpowicdnich warunkow dziafania (warunkow
fohalowveh. wyposazema. srodkow finansowych na zakup materialow bibliotecznyeh.
szkolema pracownikow).

3} nadzorowanic organizacy imprez kultwralnych na terenie gminy.

2 Podejmowanie dzialan na rzecez promocii gnuny.,

AW zakresie sportu. turvstvki 1 rekreac)i

11 wspoipraca 2 klubami sportowymi 7 terenu gminy w propagowaniu kultury fizvezner. oras
udzielania i pomocy w realizacyi statutowyveh zadan.

2y dzialanta na rzecz rozwoju dzialalnoser turvstyezne) oraz powstlania 1 rozwojl 1erenow
rekreacynveh w o gminie.

4. W zakresie ochrony zdrowia:

Dynierwloesme zotaszanic Panstwowey Inspekei Samtarney. a takze okreslonvm publicznym
sakladom stuzby zdrowia. przypadkow zachorowania. podejrzenia o zachorowanie 1 zgonow
na choroby sakuzne natychmiast po powzieciu o nich wiadomoscel.

2y wspolpraca 2 Osrodkami Zdrowia 1 zakladami opieki zdrowotnej w prowadzeniu
profilakivki zdrowotne) na terente gmmy.

) Wepolpraca 2 Gmimnym Osrodkiem Pomocy Spoteczney 1 Komisjg rozwigzyvwania
probiemow alkoholowyveh w dzialaniach na rzecz zwalczania uzaleznien.

S.Stanowisko przv zngkowaniu spraw uzvwa symbolu JKS™

828, Stanowisko do spraw wojskowvceh i obrony cvwilnej:
FoW zakiesic pozamilitarnveh zadan obronnyeh:
Iy opracowuie 1 ulrzyvimuje wostaler aktualnoser:
A regulamin organizacyiny Urzedu na czas W oraz obsady personalnej Urzedu
1 s7ezeeolnego zakresu obowlgzkdw pracownikow na czas state] gotowoscl
obronney panstwa.
by dokumentacje dotvezaca osiagania podwyzszone] 1 petne] colowoser obronne;
panstwa.
¢} plan zapewniajacy realizacje zestawu zadan przewidzianveh do realizac) w
procesic podwyzszania golowoser obronnej panstwa.
dy dokumenty dotvezace organizacii. uruchomienia 1 funkcjonowania stalcuo
dyzuru.
¢l dokumenty orgamzacvino-planmstyczne w zakresie zapewnienia W Czasie
wojny warunkow funkcjonowania w ustalonych miejscach pracy.
2y opracowuje analizy. sprawozdania 1 realizuje zadania obronne dla potrzeh Wojcwaody.
) organizuje 1 prowadzn dzialalnose kontrolno-rozliczeniowa 2 realizac)i zadan
obronuyeh w tym obrony cvwilney.
4y planuje i realizuje prrzedsicwziecia w zakresie szkolenia obronnego.
31 prowadzr sprawy zwigzane ze zwalmaniem od obowiazku petnienia czyvnnej stuzby
wojskowe] zolnierzy.
20W zakresic obrony cvwilney:
1) orcamzuje i nadzoruje szkolenta obrony cywilney.
25 organizuje 1utrzvmuge wostale) aktvwnoser szezegolowe specalistverne plam
sapewriajace icalizacie vadan zawartveh w planach OC gmimy .



-
—

wykonuje czyinoscei zwiazance z opracowaniem wnioskow do planu $wiadezen
osobistveh 1 1veczowych,
4} przygotowuje ludnose 1 mienie komunalne na wypadek wojny oraz wykonuje inne
zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony.
5) tworzy formacje obrony cywilnej,
0) prowadzi magazyn sprzetu obrony cywilne.
VW zakresie zarzadzania Krvzysowego:
1y prowadzr dohumentacje eminnego zespofu reagowania kryzvsowego.
2) preygotowuie projekty gminnego planu reagowania kryzysowego.
4. W zakresie ochrony informacji nicjawnych, prowadzi dokumentacje kancelarii tajnej w
zakresie przekazanym przez petnomocnika d/s ochrony informacji niejawnyeh,

LA

CStanowisko przy znakowaniu uzywa svmbolu LOW™

329, 1. Stanowisko do spraw ewidencji ludnoS$ci i spraw obywatelskich:

1)y prowadzenie ewidencyi udnoser.

21 wvdawanie decyzy administracyvinyeh w sprawach meldunkowych.

Yhwyvwieszanie w o sledzibach Urzedu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony. ktorej
nejsce pobytu nie jest znane,

4} powiadomicnie Sadu Opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgeym wszezecie postepowania 7
Urzedu.

Sy skladanie na werzwanie sgdu urzedowo poswiadezonveh dokumentéw w eclu odiworzenia
akt sadowyveh.

61 udziclanie mformacii niezbednyeh do prowadzema cgzekuey.

Tyw vdawamce decvzyr wosprawie zbiorek publicznveh na terenie gminy.

& prowadzenie archiwum zakladowego 1 magazynu materiatow biurowveh.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzyvwa svmbolu .SO™

330, T.Stanowisko do spraw oSwiaty prowadzr:

Pisprawy zwigzane 7 ustaleniem przez Rade Gminy plandow sicer szkol podstawowveli i
preedsskol granic 1ch obwodow.

2y sprawy osobowe dyvrektorow szkol 1 przedszkoli w tym sprawy zwiazane 7 zatrudnieniem i
swalnianiem dyrektorow.

) obstuge admimistracyino-techniczna spraw osobowveh nauczycieli oraz pracownikow
administracyinyeh 1 obstugt zatrudnonyceh w szkolach podstawowych. gimnazjum i
przedszRolu. 7 zastrzezeniem dla dvrektorow uprawnien kierownika zaktadu pracy.

4‘\ dokumentacie dotvezaca remontow obiektow szkolnveh 1 zadan mwestveymyceh,

) sprawy Zwigzane 7 wyposazeniem szkol 1 przedszkola w pomoce dvdaktvezne 1sprze
nm/,hgdn} do pelney realizacy programow nauvczania. wychowania i innyceh zadan
statutowveh.

O) sprawy zwiazane 2 zapewnicniem warunkow dziatania szkol 1 przedszkola, w tvim:
heszpiecznveh 1 higienicznveh warunkow pracy pracownikow szkol oraz nauki. wychowania i
opreki nad uczniami.

71 przyimowanic 1 opracowanie winloskow dotvezaeveh zapotrzebowania tia srodki findansow
araz skladanie sprawozdania 7 1ch wyvkorzystania.

81 kontrole prrzestrzeeama przepisow dotvezacyeh organizaci pracy szkol i przedszkoli,

2 Stanowisko proyv znakowaniu spraw uzvwa svmbolu .DSO™.

Rozdzial VI



Organizacja Kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

31T Celem kontroli wewnetrzney w Lrzedzie jest w szezegolnose zapewnienie:

Iy wykonama zadan gminy wynikajacveh 7 ustaw. uchwatl Rady i Zarzadzen Wojta.

21 wykonania budzetu gy i planow pracy Urzedu.

) prawidiowego stosowania prawa w toku zalatwienia spraw indywidualnych v zakresu
administracji publiczne;.

41 dyvsevpliny pracy. w tvm wykonvwania polecen przelozonveh 1 zadan akreslonveh w
zakresach czynnosct pracownikow,

AV przestrzeganie reeulaminu organizucyineeo [ pracy ordz przepisow przeciwpozarow veli,
2 Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawnga: wojt. sekretarz gminy. skarbnik omimy 1 i
Pracownicy upowaznicni przez wojta.

Prawa i obowigzki skarbnika gminy w zakresic kontroh wewnetrzne] w sprawach gospodarki
(nansowe] okreslaja odrebne przepisy.

332 1. Kontrola gminnvch jednostek organizacyinych orgamzowana jest przes wojta w
formie kontrol caloksztattu ich dzialania (kontrole kompleksowe) Tub jako kontrole
problemowe (dorazne).

2. Kontrole Urzedu 1 gmimayeh jednostek organizacyyeh przeprowadza Komisja Rewizyjna.
przy ewentualnym udziale pracownikow Urzedu oddelegowanyeh przez wojta. zgodnice ze
Statutem Gminy.

Rozdzial VII
Postanowicnia koncowe.

33 1 Obsluge prawng Urzedu wykonuje radea prawny na podstawie umowy zlecenta Tub
umowy o dzielo.

2 Sekretars gminy. przed dopuszezeniem do pracy nowo przyvietego pracownika. zapoznaje
oo 7 trescia Regulaminu,



