ZARZADZENIE NR 36.2020
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 1 czerwca 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sniadowo

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
72020 r. poz.713) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sniadowo stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia

§ 2. Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr61.2015 Wojta Gminy Sniadowo zdnia 7 wrzesnia 2015 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Sniadowo.

2. Zarzadzenie Nr 13.2017 Wojta Gminy Sniadowo z dnia 22 marca 2017 roku zmieniajace zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Sniadowo.

3. Zarzadzenie Nr 59.2017 Wéjta Gminy Sniadowo z dnia 29 grudnia 2017 roku zmieniajace zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sniadowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 36.2020
Woéjta Gminy Sniadowo

z dnia 1 czerwca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Sniadowo
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Sniadowo, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje swoje zadania
prawem natozone.

2. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek przy ul. Ostroteckiej 11 w miejscowosci Sniadowo.

4. Przed wejsciem do Urzedu znajdujg sie tablice: ,Rada Gminy Sniadowo”, ,Wéjt Gminy Sniadowo”,
,Urzad Gminy Sniadowo” oraz tablica informujgca o godzinach pracy Urzedu oraz tablica informujgca
w jakich dniach i godzinach Wéjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw.

5. Wewnatrz Urzedu na widocznym miejscu znajduje sie herb Gminy, tablica informacyjna o wszystkich
stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz tablice ogtoszen.

6. Na drzwiach wejsciowych pokoi znajdujg sie tabliczki z danymi personalnymi pracownikéw oraz
informacjg jakie sprawy zatatwiane sg przez tego pracownika.

7. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanych =z
wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajgcych z
porozumieh zawartych z wilasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami
administracji rzgdowe;.

§2

1. Zadania okreslone w Regulaminie wykonujg Referaty i komoérki organizacyjne stosownie do ich
merytorycznych zakresow dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej, ukierunkowanej na rozwoj Gminy. Dobro wspoélnoty samorzadowej osiggane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoscig dla Urzedu.

4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

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

6. Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Gming, dbajg o dobre imie Urzedu, jawnos¢ oraz otwartosé
dziatan i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancow.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Sniadowo.
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sniadowie.
3) Radzie — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Sniadowo.
4) Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Komisje Rady Gminy.

5) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Sniadowo, Sekretarza Gminy Sniadowo, Skarbnika Gminy Sniadowo.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sniadowo.

7) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Sniadowo.

§4
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) strukture organizacyjng Urzedu,
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,
3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,
4) zadania ogoélne pracownika,
5) strukture, zadania i kompetencje poszczegodlnych referatow i komaorek organizacyjnych,
6) obowigzki kierownikéw referatéw i komérek organizacyjnych, dotyczace przygotowania materiatéw
na posiedzenia Rady i jej Komisiji,
7) obowigzki kierownikéw referatéw i komoérek organizacyjnych dotyczace realizacji uchwat Rady
oraz skfadania sprawozdan z ich wykonania,
8) obowigzki kierownikéw referatéw i komorek organizacyjnych dotyczace zatatwiania wnioskéw
Komisji, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
9) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego,
10) zasady obstugi prawnej w Urzedzie,
11) zasady obstugi petentéw w Urzedzie,
12) organizacje dziatalnosci kontrolnej,
13) zasady podpisywania pism i decyzji,
14) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,
15) obiegu dokumentéw urzedowych,
16) tryb pracy w Urzedzie.

§5

1. Przez godzine rozpoczecia pracy rozumie sie przebywanie pracownika na stanowisku pracy,
gotowego do przyjmowania interesantéw.

2. Urzad Stanu Cywilnego w razie potrzeby funkcjonuje takze w niedziele, swieta i dni powszednie
wolne od pracy.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wit WG],
2) Sekretarz [SG],
3) Skarbnik [SKG].
§7

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw

uzywajg symboli:

1) Referat Organizacyjny [OR] — Kierownik, Sekretarz Gminy [SG] - stanowiska:

a) ds. pracowniczych /kadrowych/, organizacyjnych, kancelaryjnych, informacji
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

publicznej [ORK], bhp [BHP]; petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych [ORIN];
b) ds. ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich [ORSO] oraz ds. Ochotniczych
Strazy Pozarnych [ORSP];
c) ds. zarzgdzania kryzysowego, pozamilitarnych zadan obronnych i obrony
cywilnej [OROW] oraz ds. obstugi Rady Gminy [ORRG];
d) ds. kultury fizycznej, sportu, rekreacji, turystyki oraz stuzby zdrowia [OROP],
petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych [ORA];
e) ds. obstugi prawnej /radca prawny/ [ORP];
f) Sekretariat Wéjta [ORW];
g) obstugi sprzetu elektronicznego /informatyk/ [ORI]”,
2) Referat Finansowo-Budzetowy [BF] — Kierownik, Skarbnik Gminy [SKG] - stanowiska:
a) Zastepca Skarbnika ds. ptac w urzedzie i gminnych jednostek podlegtych [BFP];
b) ds. wymiaru podatkéw i optat;
c) ds. ksiegowosci podatkowej;
d) ds. ksiegowosci budzetowej;
f) ds. obstugi kasowej;
3) Referat Rozwoju Gospodarczego [RRG] - stanowiska:
a) Kierownik [RRG] - inwestycje, zamowienia publiczne [RGIZ];
b) ds. planowania, zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa [RGPD];
¢) ds. gospodarki nieruchomosciami i dziatalnosci gospodarczej [RGNG];
d) ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa, utrzymania czystosci oraz klesk zywiotowych [RGSR];
e) ds. pozyskiwania srodkéw /projekty, wnioski/ [RGW];
f) ds. promociji, wspotpracy miedzygminnej, gospodarki komunalnej i lokalowej [RGPK].
4) Urzad Stanu Cywilnego [USC] - stanowiska:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
b) ds. oswiaty [ORO}
5) Pracownicy ha umowy - zlecenie.
6) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pomoc administracyjna,
b) sprzataczka,

c) kierowcy.

§8

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Podzialu zadan pomiedzy referaty i stanowiska dokonuje Wojt.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

§9

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§10

Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy i Zastepcy Kierownikdéw Referatow lub samodzielnych stanowisk
pracy odpowiadajg przed Wojtem za sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, a w
szczegolnosci za:

1) peing realizacje zadan referatu i samodzielnych stanowisk,
2) nalezytg organizacje pracy referatu i systematyczne jej usprawnianie,

3) nadzér nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkoéw przez pracownikéw oraz petng realizacje
zadan,

4) koordynowanie dziatalnosci referatu z innymi referatami lub samodzielnymi stanowiskami w
zakresie spraw wspolnych,

5) przestrzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci,

6) zgodnos¢ opracowywanych rozstrzygnie¢ z przepisami prawa i interesem publicznym.

ZASADY WYKONYWANIA
FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§11

1. Waijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
oraz dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

4. Pracg referatow kierujg ich kierownicy i zastepcy kierownikéw, ktérzy sg odpowiedzialni za sprawne i
zgodne z prawem funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu lub
innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go wyznaczony pracownik referatu.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami, zastepcami kierownikéw referatow i stanowiskami
rozstrzyga Wajt.

ZADANIA | KOMPETENCJE
KIEROWNICTWA URZEDU

§ 12

Wjt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta zwigzane z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady. Wynagrodzenie Wojta
ustala Rada. Pozostate czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Waéjta wykonuje Sekretarz.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

§13
Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

3) upowaznienie innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
Wiojta,

4) udzielanie peinomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wtasnych kompetenciji,

5) kierowanie Obrong Cywilng, a w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub ogtoszenia
stanu kleski zywiotowej dziatanie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

6) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

7) ustalanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu, a takze regulaminu
wynagradzania oraz naboru na wolne stanowiska urzednicze,

8) przygotowywanie projektu budzetu,

9) wspoipraca z Radg, Komisjami Rady i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania. Przygotowywanie projektow uchwat Rady, wykonywanie budzetu, gospodarowanie
mieniem komunalnym i odpowiedzialno$¢ za prawidiowg gospodarke finansowg Gminy.
Wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa. Przedktadanie
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez Rade oraz sktadanie
Radzie sprawozdan ze swojej dziatalnosci. Przedstawianie Radzie Gminy raportu o stanie gminy.

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikédw samorzgdowych, w tym
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

11) zacigganie zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

12) emitowanie papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,
13) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

14) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

15) ogtaszanie przetargéw,

16) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym dla aktéw
prawa miejscowego.

17) utrzymywanie wiezi ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami prawa — zasieganie opinii mieszkancow, organizacji i sSrodowisk lokalnych
oraz informowanie o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej
Gminy.

18) nadzorowanie ochrony informaciji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych
i przekazywanych do Urzedu.

19) tworzenie w formie plandéw zatwierdzanych przez Wojewode — warunkéw organizacyjnych i
technicznych realizacji zadan na potrzeby obronne panstwa.

20) sporzadzanie w uzgodnieniu z Wojewodg planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.

21) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w czasie pokoju w
razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie

Id: 23D76C2B-1DB3-4E3C-A563-E2FA37B62A6F. Podpisany Strona 6



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdélnych zdarzen, a takze w czasie wojny —
z pozycji gtdwnego stanowiska kierowania Wjta.

22) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski

zywiotowej lub ich usuniecia w czasie stanu kleski zywiotowej.

23) petnienie roli administratora danych osobowych.

1)

§ 14
1. Wajt wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
Sekretarza,
Skarbnika,

2)
3)
4)
5)
6)
7)

Radcy Prawnego,

Petnomocnika ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych,
Kierownikow i zastepcow kierownikéw referatow,
Petnomocnika ds. Probleméw Alkoholowych

Dyrektorow i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikéw Urzedu.

=

§15

Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

2. Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;.

§16

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Sekretarz kontroluje dziatalnos¢ poszczegdinych stanowisk pracy w Urzedzie.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

zastepowanie Wjta podczas jego nieobecnosci,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujagcymi przepisami
prawa,

organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoine komorki
organizacyjne, nadzér nad wilasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza warunkéw
pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

okresowe oceny pracy pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentdw,

organizowanie wspétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i prawidtowej
obstugi petentéw Urzedu,

wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

nadzor nad ewidencjg uchwat Rady i zarzgdzen Wjta,
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10) nadzorowanie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

11) nadzér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu,
12) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych,
13) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

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

15) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzgdowych,

16) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikéw Urzedu,

17) nadzorowanie organizacji wyboréw do jednostek pomocniczych gminy /sotectw/ oraz
opracowanie statutéw sofectw,

18) opracowanie regulaminu Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i wojny,
19) przygotowanie informacji o pracy Wajta w okresie miedzy sesjami,

20) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Waéjta w ramach udzielonego upowaznienia,

22) ustalanie systemu statego dyzuru Wajta dla zapewnienia operatywnego kierowania catoksztattem
realizowanych zadah w czasie wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa w
Urzedzie,

23) wspotdziatanie z Radg i jej komisjami,

24) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wojtem naboru na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby pracowniczej.
Prezentowanie nowoprzyjetych pracownikdw i zapoznanie ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzgdkowymi dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu,

25) przedstawianie Wéjtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom.

§17

1. Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do wylgcznej
kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wajta.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej,

2) organizowanie i wykonywanie obstugi budzetu Gminy,

3) organizowanie i prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej Urzedu oraz gminnych os$wiatowych
jednostek budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz usprawnianie nadzoru w tym
zakresie celem przygotowania sprawozdawczosci,

4) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig budzetowg i finansowg Gminy i
gminnych oswiatowych jednostek budzetowych,

5) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezgce
informowanie Wajta o jego realizaciji,

6) wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
i przedktadanie ich w obowigzujgcym terminie do uchwalenia,
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7) przygotowywanie projektdw zarzadzen Wojta oraz projektéw uchwat Rady dotyczgcych zmian w
budzecie gminy oraz zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej,

8) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych,

9) opracowywanie informacji poétrocznej z wykonania budzetu oraz rocznego sprawozdania z
wykonania budzetu gminy i przedkfadanie go w obowigzujgcym terminie do uchwalenia,

10) nadzdr nad terminowa sptatg zaciggnietych kredytdéw i pozyczek,

11) przekazywanie wytycznych dla kierownikéw jednostek organizacyjnych odnosnie ich projektow
finansowych,

12) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw finansowych
oraz innych swiadczeh majatkowych,

13) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgacych operacii
gospodarczych i finansowych,

15) wykonywanie dyspozycji dotyczacych srodkéw pienieznych,
16) kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonania budzetu,
17) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentac;ji finansowe;j,

18) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatarn w kierunku pozyskiwania dodatkowych
srodkow finansowych,

19) wspodipraca z Rada i Komisjami Rady.

3. Zastepowanie Waéjta podczas jego nieobecnosci i nieobecnosci Sekretarza.

ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA

§18
Do ogdlnych zadan pracownika nalezy:
1) dbato$¢ o wykonywanie zadah publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie,
4) dochowanie tajemnicy stuzbowej ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami, podwitadnymi
oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nia,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz potrzeby Wéjta,
9) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady,

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

11) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

Id: 23D76C2B-1DB3-4E3C-A563-E2FA37B62A6F. Podpisany Strona 9



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

12) prowadzenie w zakresie swoich wiasciwosci postepowan administracyjnych w indywidualnych
sprawach oraz przygotowanie projektow decyzji, umow i postanowien,

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw petentéw Urzedu,

15) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy,

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

17) ciggte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci pracy,
18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

21) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym przy tworzeniu aktéw prawnych w systemie
,LEGISLATOR".

STRUKTURA, ZADANIA
I KOMPETENCJE REFERATOW

§19

1. W zakresie okreslonym przez Woéjta kierownicy referatébw upowaznieni sg do podejmowania ,z
upowaznienia wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Kierownicy referatow kierujg pracg podlegtych im referatow i ponoszg odpowiedzialnos¢ za
prawidtlowg organizacje i skutecznosé¢ pracy referatu, dokonujg podziatu zadan pomiedzy podlegtych
pracownikow. Przygotowujg wnioski dotyczgce naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie.

2. Kierownicy referatdbw opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow i dokonujg
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdw samorzgdowych w oparciu 0 obowigzujgce przepisy
oraz wystepujg z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze kar
regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikéw.

§ 20

Do zadanh Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Z zakresu spraw:
Pracowniczych /kadrowych/, organizacyjnych, kancelaryjnych, informacji publicznej [ORK]:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
4) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

5) ewidencja czasu pracy pracownikow,

6) kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych,

10
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7) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robét publicznych i
interwencyjnych oraz stazéw absolwenckich,

8) biezagce s$ledzenie przepisow prawnych z zakresu powierzonych obowigzkow, a takze
uczestnictwo w szkoleniach i kursach,

9) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniéw szkét srednich i studentéw szkoét wyzszych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami,

11) przechowywanie i prowadzenie rejestru zarzgdzen Wijta,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem Swiadczenh socjalnych pracownikéw Urzedu,

14) przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego =z zakresu powierzonych zadan oraz
koordynowanie zadan w zakresie sprawozdawczosci GUS,

15) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie rejestru w tym
zakresie,

16) tworzenie i koordynowanie aktéw prawnych w systemie ,LEGISLATOR”,

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli i podejmowanie dziatarh w celu ich rozpatrzenia,
18) koordynowanie zadan dotyczgcych prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

19) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych, prywatnych i godzin nadliczbowych

20) prowadzenie ewidencji i rozliczanie zuzycia paliwa samochoddéw stuzbowych.

2. Z zakresu spraw:
Ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich oraz archiwum zakladowego [ORSO]:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzgdzanie spisow wyborcow, w tym
wydawanie decyzji w sprawie wpisania do rejestru wyborcow lub skreslenia z rejestru wyborcow,

2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcoéw oraz wydawanie
potwierdzen o dokonaniu tej czynnosci,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
zwigzanych z zameldowaniem bgdz wymeldowaniem z miejsca pobytu statego,

4) wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu i wyciggu z rejestru mieszkancéw oraz udzielanie
informacji adresowej z poszanowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

5) przekazywanie do Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestréw Parnstwowych
MSWIA w Warszawie w formie dokumentu elektronicznego (noénik) — danych niezbednych do
nadania numeréw PESEL dla noworodkdw jak i oséb dorostych,

6) prowadzenie archiwum zakltadowego oraz petnienie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych,

7) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalnos¢ ustala i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub
sprawujgcym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzgdu
terytorialnego,

11
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c) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do EZD,

8) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
9) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

10) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

11) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

12) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,

13) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen czy problemow,

14) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

15) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

16) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym,

17) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja,

18) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen publicznych oraz prowadzenie
postepowania i przygotowanie decyzji w tym zakresie.

19) wydawanie decyzji zezwalajgcych na imprezy masowe,
20) przygotowanie kwalifikacji wojskowej,

21) wspoétdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w w/w zakresie,

3. Z zakresu spraw:

Zarzadzania kryzysowego, pozamilitarnych zadan obronnych, obrony cywilnej [OROW]:

1) opracowywanie planéw obrony cywilnej i obronnych zadan gminy oraz planu kryzysowego i
realizacja zadan z nich wynikajgcych,

2) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej gminy oraz dokumentéw do
prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie.

3) prowadzenie szkolen i ewidencji formacji obrony cywilne;j.

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania na terenie gminy systemu powszechnego ostrzegania
ludnosci oraz wykrywania skazen i przeprowadzanie okresowych treningdw w tym zakresie.

5) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Kierowania OC i Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego.

6) opracowanie dokumentacji akcji kurierskiej i statego dyzuru oraz prowadzenie okresowych
szkolen i treningdw w tym zakresie.

7) prowadzenie okresowych szkolen i treningéw statego dyzuru.

8) prowadzenie magazynu sprzetu OC.
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9) prowadzenie czynnosci zwigzanych =z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych,
wspotdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi.

10) wyptacanie $wiadczen pienieznych zotnierzom rezerwy, zwigzanych z odbywaniem éwiczen
wojskowych.

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony kraju.
12) wspoitdziatanie z organami scigania i wymiaru sprawiedliwo$ci.
13) przygotowanie dokumentéw planistycznych w ramach planowania operacyjnego.

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z reklamowaniem 0s6b od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w wypadku ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny”.

15) wytwarzanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulami
.zastrzezone” i udostepnianie ich osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa.

16) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne.

17) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw kancelarii
niejawnych.

18) wspotpraca z innymi stanowiskami oraz instytucjami w zakresie wykonywania swoich
obowigzkéw stuzbowych.

19) znajomos¢ aktualnych przepiséw regulujgcych ww. obowigzki”,
4. 7 zakresu spraw:
Obstugi Rady Gminy [ORRG]:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz spraw kancelaryjno — technicznych
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami pracy
materiatdw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatbw na
posiedzenia i obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

c) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegodlnych radnych,

d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wajta,

e) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
f) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,
g) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
h) organizowanie szkolen radnych.
2) obstuga dyzuréw Przewodniczgcego, spotkan radnych z obywatelami,
3) wspoétdziatanie przy opracowywaniu planéw pracy Rady i jej organéw,

4) przekazywanie uchwat organom nadzoru tj. wszystkich uchwat Wojewodzie, a uchwat dotyczgcych
spraw finansowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottyséw i rad soteckich oraz tawnikoéw sgdowych,

6) przygotowywanie oraz obstuga spotkan i zebrah organizowanych przez Wjta,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym Urzedu i prowadzenie
magazynu materiatdéw biurowych.

5. Z zakresu spraw

Kultury, kultury fizycznej, sportu, rekreacji, turystyki, stuzby zdrowia [OROP}
i pelnomocnika ds. probleméw alkoholowych [ORA]:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury,
2) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem gminnych jednostek kultury,
3) realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku;
a) ewidencjonowanie klubéw i stowarzyszen sportowych,
b) zbieranie informacji o klubach znajdujgcych sie na terenie Gminy,
c) ewidencjonowanie umow zwartych miedzy nimi a Urzedem,

d) wspodtdziatanie w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami i organizacjami
sportowymi.

4) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy Gminy z organizacjami o ktérych mowa w art. 3
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, w szczegdlnosci;

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z ogtaszaniem konkurséw ofert w dziedzinach
objetych zakresem czynnosci,

b) wspdipraca z referatami, stanowiskami oraz jednostkami organizacjami w zakresie
koniecznosci powierzania lub wsparcia zadan publicznych wymienionych w art. 4 ww.
ustawy,

C) przygotowywanie w uzgodnieniu z odpowiednimi referatami, stanowiskami pracy oraz
jednostkami organizacyjnymi zestawien, informacji, sprawozdan wymaganych zgodnie z
przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy a takze ww. informacji sporzadzanych na zadanie jednostek
nadrzednych i kontrolujgcych.

5) opracowywanie planéw i programéw ochrony zdrowia,

6) prowadzenie spraw sanitarno-epidemiologicznych dotyczgcych ochrony zdrowia mieszkancéw Gminy,
7) wspotpraca z podmiotami leczniczymi z terenu Gminy,

8) prowadzenie profilaktyki i oSwiaty zdrowotnej,

9) obstuga Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych.

10) planowanie i koordynowanie dziatanh zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych oraz integracji oséb uzaleznionych od alkoholu,

11) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych:
12) wydawanie dowodéw osobistych,

13) prowadzenie kartoteki oraz rejestru elektronicznego danych osobowych i przekazywanie ich do
centrum personalizacji dokumentow,

14) prowadzenie ewidencji dowoddéw osobistych nowowydanych oraz uniewaznionych,

15) prowadzenie rejestru dowoddw utraconych, przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego,
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16) nadawanie i upowszechnianie numeréw ewidencyjnych PESEL,
17) tworzenie zlecen usuwania niezgodnosci w dowodach osobistych,

18) udostepnianie danych z rejestru dowodoéw osobistych.

6. Z zakresu spraw:
Obstugi prawnej Urzedu /radca prawny/ [ORP]:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wojta,
projektdow umow, porozumien, decyzji, postanowien,

2) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom Urzedu oraz
pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

3) reprezentowanie Gminy na podstawie udzielonego petnomocnictwa w postepowaniu
administracyjnym, sgdowym i egzekucyjnym.

7. Z zakresu:

Zadan Sekretariatu Wojta [ORW]- zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi, Sekretarzowi oraz
sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczegoélnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji (zadekretowanej przez Wéjta i
Sekretarza) na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3) obstuga centrali telefonicznej,

4) odbieranie i nadawanie fakséw, prowadzenie ich rejestru i przekazywanie Sekretarzowi,
5) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych, prywatnych i godzin nadliczbowych,

6) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdow stuzbowych (delegacje),

7) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Waéjtem lub Sekretarzem bgdz kierowanie ich do wtasciwych referatow,

8) prowadzenie rejestru faktur wptywajgcych do Urzedu,

8. Z zakresu Petnomocnika Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych [ORIN]:

1) ochrong tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,
2) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i zapewnienie jego realizacji,
3) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.
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9. Z zakresu spraw:
Sprzetu elektronicznego /informatyk/ [ORI]:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjag Urzedu i funkcjonowaniem systemoéw
informatycznych,

2) obstuga informatyczna stanowisk komputerowych i sieci informatycznej w Urzedzie oraz
wspotpraca ze wszystkimi  stanowiskami pracy w zakresie rozwigzywania problemow
informatycznych,

3) petnienie zadan administratora strony internetowej Urzedu,

4) wdrazanie i eksploatacja systemow i programéw,

5) tworzenie i eksploatacja baz danych,

6) elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych,
7) pehnienie zadan Administratora Systeméw Informatycznych,

8) petnienie zadan Administratora Biuletynu Informacji Publicznych.

10. Z zakresu spraw BHP [BHP]:
1) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) okresowa analiza stanu BHP,
3) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
4) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,
5) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,
6) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczgcych BHP,

7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,

8) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
9) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,

10) udziat w pracy zaktadowej komisji BHP.

11. Z zakresu prowadzenia spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych [ORSP]:

1) wspoétudziat w organizowaniu ochotniczych strazy pozarnych oraz prowadzenie rejestru i
dokumentaciji ochotniczych strazy pozarnych.

2) prowadzenie ewidencji sprawozdawczo-wyborczej OSP.

3) dziatania w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym:
a/ zasobéw wody do gaszenia pozaréw,
b/ sSrodkéw alarmowania i tgcznosci,
¢/ pomieszczen, wyposazenia w sprzet, urzadzenia, srodki gasnicze, odziezy specjalnej

i umundurowania,

d/ srodkoéw transportowych do akcji ratowniczej oraz ¢wiczen OSP.
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4) prowadzenie ewidencji sprzetu, urzgdzen technicznych i wyposazenia strazy pozarnych.

5) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochoddéw pozarniczych, kart pracy sprzetu silnikowego
oraz rozliczanie zuzycia materiatéw pednych w poszczegdlnych jednostkach OSP.

6) wydawanie strazakom OSP skierowan na badania oraz ewidencja i kontrola otrzymanych

orzeczenh lekarskich”.
§21
Do zadanh Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1. Z zakresu Ksiegowosci:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej syntetycznej i analitycznej Urzedu oraz gminnych
oswiatowych jednostek budzetowych, w tym réwniez projektéw wspotfinansowanych srodkami z
UE,

2) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz ich umorzen,

3) naliczanie oraz przekazywanie sktadek na PFRON,

4) wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczanie podatku z Urzedem Skarbowym,
5) realizacja ptatnosci przelewem Urzedu oraz gminnych o$wiatowych jednostek budzetowych,

6) sporzadzanie okreslonych przepisami prawa sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu
oraz gminnych o$wiatowych jednostek budzetowych,

7) przyjmowanie sprawozdan budzetowych i finansowych od jednostek organizacyjnych oraz ich
analiza,

8) sporzadzanie list ptac i innych swiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikéw Urzedu i
gminnych o$wiatowych jednostek budzetowych,

9) sporzgdzanie odpowiednich dokumentéw oraz prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z
tytutu podatku dochodowego od oséb prawnych, z ZUS z tytutu skiadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, a takze z Powiatowym Urzedem Pracy i Powszechnym Zaktadem
Ubezpieczen,

10) sporzadzanie list wyptat dotyczgcych inkasa sottyséw, diet cztonkéw Gminnej Komisji Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, diet radnych oraz rozliczanie naliczonego z tego
tytutu podatku dochodowego,

11) prowadzenie ewidencji majgtku Urzedu oraz rozliczanie wynikéw przeprowadzonej
inwentaryzacji,

12) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i gminnych o$wiatowych jednostek budzetowych,
13) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

14) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu i gminnych
oswiatowych jednostek budzetowych,

15) przygotowywanie deklaracji PIT,

16) analiza poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci
Srednich wynagrodzen oraz sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego oraz sporzadzanie sprawozdanh w tym zakresie,

17) wspotpraca z innymi referatami i poszczegdlnymi stanowiskami pracy w celu zapewnienia
prawidtowego wykonania budzetu gminy.
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2. Z zakresu Budzetu:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektu budzetu Gminy, projektéw planéw finansowych Urzedu i gminnych
oswiatowych jednostek budzetowych

opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

weryfikacja planoéw finansowych gminnych jednostek budzetowych oraz biezgce informowanie ich
0 wysokosciach planowanych kwot budzetu,

opracowywanie projektow Zarzgdzen Woéjta oraz uchwat Rady dotyczacych zmian w budzecie
Gminy oraz zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej,

opracowanie informacji poétrocznej z wykonania budzetu oraz rocznego sprawozdania z
wykonania budzetu gminy,

prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy (syntetycznej i analitycznej),

przeprowadzanie kontroli gospodarczo-finansowych w jednostkach organizacyjnych w zakresie
legalnosci i gospodarnosci operacji finansowych,

prowadzenie ewidencji zaciggnietych kredytow i pozyczek, dokonywanie terminowych sptat,
zgodnie z wyznaczonym harmonogramem sptat,

terminowe przekazywanie Srodkéw finansowych dla gminnych jednostek organizacyjnych na
wydatki objete zatwierdzonym planem finansowym,

10) prowadzenie biezgcej kontroli ptynnosci finansowej Gminy,

11) sporzadzanie zbiorczych okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych i przekazywanie

ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Rady, Urzedu Skarbowego, Urzedu Statystycznego i
Ministerstwa Finansow,

12) kontrola i rozliczanie dotacji przekazanych z budzetu,

13) inicjowanie i tworzenie warunkéw dla pozyskiwania dodatkowych Srodkéw pozabudzetowych

przeznaczonych na realizacje zadan gminnych,

14) przygotowywanie opracowan i analiz dla potrzeb Wojta,

15) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i organami administracji rzgdowe;.

3. Z zakresu Podatkéw i Optat:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

ustalanie wysokosci zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
leSnego oraz podatku od srodkéw transportowych dla oséb fizycznych oraz prawnych i biezaca
ich aktualizacja,

ustalanie wysokosci zobowigzan z tytutu opftaty za odbioér i gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz biezgca ich aktualizacja,

prowadzenie ksiegowosci podatkowej od osoéb fizycznych oraz prawnych w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkéw transportowych,

prowadzenie ksiegowosci w zakresie optaty za odbiér i gospodarowanie odpadami komunalnymi,

biezgca analiza zalegto$ci w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku lesnym i
podatku od srodkéw transportowych,

biezgca analiza zalegtos$ci z tytutu optaty za odbiér i gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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8) windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze) z tytutu podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku leSnego oraz podatku od srodkéw transportowych,

9) egzekucja administracyjna optaty za odbiér i gospodarowanie odpadami komunalnymi,
10) prowadzenie rejestréw tytutdéw wykonawczych,
11) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie windykacji przekazanych tytutéw wykonawczych,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego oraz podatku od srodkéw transportowych,

13) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie optaty za odbiér i gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

14) prowadzenie postepowania oraz przygotowywanie projektéw decyzji dotyczgcych ulg, umorzen,
roztozenia na raty naleznosci podatkowych i pozostatych optat,

15) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikoéw,
16) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci,
17) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

18) powadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego
w cenie paliwa, oleju napedowego oraz wydawanie decyzji w tej sprawie,

19) kontrola podatnikow w zakresie rzetelnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych,
20) rozpatrywanie odwotan, skarg i wnioskéw w sprawach wymiaru podatkéw i optat oraz czynnosci
egzekucyjnych,

21) sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstawy jego wymiaru.

§22

Do zadanh Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezg sprawy:

1. Z zakresu Inwestycji i zaméwien publicznych [RRG]:

1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wlasnych Gminy i remontéw kapitalnych planowanych
bezposrednio przez referat i dotyczgcych;
a) zaopatrzenia w wode,
b) oczyszczalni $ciekdw,
c) kolektorow sanitarnych,
d) budynkéw administracyjnych Gminy,
e) drog,
f)  remontdw kapitalnych budynkéw i budowy budynkéw komunalnych,
g) budowy, rozbudowy i remontéw kapitalnych szkét i przedszkoli,
h) budowy, rozbudowy i remontéw kapitalnych obiektéw kultury, sportu i zdrowia,
2) opracowywanie programow, koncepcji techniczno-ekonomicznych i zalozen techniczno-
ekonomicznych dla inwestycji wymienionych w pkt.1,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji finansowanych z budzetu
Gminy, a w szczegdlnosci;

a) przygotowywanie inwestycji od strony formalno-prawnej wraz z analizg techniczno-
ekonomiczna,
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b) przygotowywanie materiatéw przetargowych na dokumentacje, wykonawstwo, nadzor i
obstuge geodezyjng inwestyciji,

c) przygotowywanie umow na opracowanie dokumentacji, wykonawstwo, nadzory i obstuge
geodezyjna,

d) kontrola realizacji umoéw oraz prac inwestycyjnych i ich koordynacja,
e) rozliczanie zadan inwestycyjnych wedtug zawartych uméw,
f) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,
g) weryfikacja kosztéw i faktur oraz uruchomienie ich ptatnosci.
4) opracowywanie wieloletnich plandéw inwestycyjnych,

5) realizacja ustawy prawo zamowien publicznych, w tym udzielanie zamdéwien publicznych
wynikajgcych z ustawy i regulaminéw wewnetrznych oraz;

a) sporzadzenie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

b) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien z wytgczeniem procedury okreslonej
przepisami ustawy prawo zamoéwien publicznych.

6) prowadzenie, we wspotpracy z Referatami Urzedu aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i
uruchamiania $rodkéw dostepnych w ramach funduszy pomocowych z UE i innych Zrédet,

7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw i zleconych przez Wajta.

2. Z zakresu: Planowania, Zagospodarowania Przestrzennego, Zarzadzania Drogami [RGPD]:

1) przygotowywanie materiatdw wyjsciowych do planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gminy, a w szczegoélnosci;

a) sporzadzanie okreslonych analiz i ocen dotyczacych obowigzujgcych planéw,

b) ewidencjonowanie wnioskéw dotyczgcych zmian obowigzujgcych plandw,

¢) dokonywanie analizy zasadnosci zgtoszonych wnioskéw o zmiane ustalen planéw miejscowych,
d) sporzadzanie projektdéw zmian planu i przygotowanie do uchwalenia przez Rade,

e) przygotowywanie materiatow do przetargdw na opracowanie planéw miejscowych,

f) nadzorowanie prawidtowosci realizacji procedury formalno-prawnej zwigzanej z
opracowaniem planéw miejscowych,

g) uzgadnianie i opiniowanie projektéw planéw,
h) wyktadanie projektu planu i prognozy do publicznego wgladu,

i) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

j) prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalonych przez Rade miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz gromadzenie materiatdbw zwigzanych z tymi
planami,

k) prowadzenie rejestru uchwalonych przez Rade uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

[) uwzglednianie w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, zgtaszanych przez witasciwe
organy wojskowe, ochrony granic i bezpieczenstwa panstwa, potrzeb w zakresie obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa,

m) zasieganie opinii wilasciwych organdéw wojskowych, ochrony granic i bezpieczenstwa
panstwa, dotyczacych projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

20

Id: 23D76C2B-1DB3-4E3C-A563-E2FA37B62A6F. Podpisany Strona 20



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

przestrzennego gminy oraz uzgadnianie z w/w organami projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym;

a) sprawdzanie zgodnosci planowanej inwestycji z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

b) uzgadnianie projektu decyzji z niezbednymi organami oraz stronami postepowania
administracyjnego.

3) wydawanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
4) koordynowanie spraw zwigzanych z lokalizacjg obiektéw budowlanych,
5) naliczanie i pobieranie optaty planistyczne;j,

6) przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczgcych
zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,

7) zarzgdzanie drogami,
8) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,
9) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem ograniczen badz zamykaniem drog i
drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0sob lub mienia,

11) okres$lanie szczegolnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

12) koordynacja i obstuga wspotpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych.

3. Z zakresu: gospodarki nieruchomosciami i dziatalnosci gospodarczej [RGNG]:

1) gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegdine,

2) ustalenie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

3) organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

4) nabywanie gruntéw od oséb fizycznych i prawnych (Skarbu Panstwa, Agencji Wiasnosci Rolnej
Skarbu Panhstwa),

5) komunalizacja gruntéw,
6) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

7) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowania nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowigzujgcego prawa,

8) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

9) prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci, nadawanie numeréw oraz ich aktualizacja,
nadawanie numerdéw posesiji,

10) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych,

11) prowadzenie opfat z tytutu uzytkowania wieczystego,
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12) wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci,
13) wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczania nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan i regulacji sgdowych dziatek (drég) powstatych w
wyniku podziatu nieruchomosci na wniosek wtasciciela,

15) prowadzenie ewidencji finansowej wptywow z tytutu sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania wieczystego,
16) naliczanie i pobieranie optaty adiacenckiej,
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z Dziatalno$cig Gospodarcza:

a) przyjmowanie wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej

b) wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

18) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych, innych obiektéw hotelarskich, w ktérych sg $wiadczone
ustugi hotelarskie,

19) wspétuczestniczenie w dziataniach kontrolnych przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnosc
gospodarczg w zakresie sprzedazy napojow alkoholowych,

20) potwierdzanie oswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.

4. Z zakresu: Ochrony srodowiska, rolnictwa i utrzymania czystosci [RGSR]:
1) prawna ochrona drzew i krzewow na tle zadan z zakresu ochrony srodowiska i przyrody,
2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew,

3) udostepnianie informacji o Srodowisku i udziat spoteczenstwa w postepowaniu administracyjnym
w Swietle ustawy prawo ochrony srodowiska,

4) wspoétpraca ze spotkami wodnymi i prowadzenie spraw w tym zakresie,

5) przekazywanie wnioskdw o wydanie decyzji o przeznaczeniu gruntu nielesnego, nieuzytku lub
rolnego do zalesienia do Starostwa Powiatowego,

6) organizowanie zwalczania zarazliwych choréb zwierzat,

7) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zarazliwej u zwierzat,
wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat,

8) organizowanie przekazywania bezpanskich psoéw z terenu Gminy do schroniska,

9) wspodtpraca przy przeprowadzaniu spiséw rolnych i innych badan statystycznych w dziedzinie
rolnictwa,

10) przekazywanie informacji rolnikom na temat pozyskiwania pomocy finansowej z funduszy
europejskich,

11) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie rolnictwa,

12) dziatania w celu zapewnienia srodkéw finansowych na wykonanie préb glebowych w celu dotaciji
do wapna,

13) prowadzenie spraw w zakresie klesk zywiotlowych spowodowanych m.in. susza, gradobiciem,
powodzig, huraganem itp.

14) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa,
15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach,

16) wydawanie decyzji na dziatalno$¢ w zakresie wywozu nieczystosci statych i ptynnych.,

22

Id: 23D76C2B-1DB3-4E3C-A563-E2FA37B62A6F. Podpisany Strona 22



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

17) nakazywanie  wykonania  niezbednych  urzadzen  zabezpieczajgcych wode  przed
zanieczyszczeniami lub zabronienia wyprowadzenia przez wiasciciela gruntéw $ciekow nie
nalezycie oczyszczonych,

18) naliczanie optat za emisje do srodowiska,

19) dbanie o utrzymanie czystosci i porzgdku wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,

20) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo wodne, w szczegoélnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dostepu do wod publicznych,
21) ustanawianie terenéw parku, okreslenia granic oraz sposobu wykorzystywania i ochrony,

22) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

23) nadzorowanie akcji sprzatanie Swiata,

24) wspotpraca w sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
wymagan ochrony srodowiska,

25) udostepnianie na potrzeby spoteczenstwa posiadanych opracowan, informacji i decyzji
dotyczacych srodowiska,

26) przyjmowanie i zatatwianie interwencji oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie nie-wtasciwego
prowadzenia gospodarki wodno-$ciekowej, zanieczyszczenia powietrza, gospodarowania
odpadami, hatasu, ochrony przyrody, geologii oraz podejmowania stosownych zobowigzan do
przestrzegania zasad ochrony srodowiska,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z planami i programami w ochronie srodowiska,

28) opracowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji:

a) na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania, transportu
odpadow innych niz komunalne,

b) nakazujgcych usuniecie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania.

30) wspoétpraca z Podlaskg Izbg Rolniczg, w tym przeprowadzanie wyboréw do izb rolniczych.

5. Z zakresu: Pozyskiwania srodkéw /projekty, wnioski/ [RGW]:

1. analiza zadan Gminy pod kgtem mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych,
2. przygotowywanie projektow wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie srodkéw krajowych i UE,

3. wspotpraca z merytorycznymi pracownikami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
przy konstruowaniu wnioskoéw aplikacyjnych,

4. utrzymywanie kontaktéw z osobami i instytucjami zwigzanymi z realizacjg projektow.

6. Z zakresu: Promocji, wspoélpracy miedzygminnej i gospodarki komunalnej [RGPK]:

1) przygotowywanie materiatéw do publikacji folderéw i innych wydawnictw promocyjnych,

2) pomoc i wspétpraca z GOK Sniadowo w organizowaniu imprez majgcych na celu promocje Gminy,
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7
8)
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realizacja zadan dotyczgcych rozwoju turystyki w gminie,

wspoitpraca z zagranica,

przygotowywanie, zbieranie i udostepnianie materiatdéw informacyjnych o Gminie,
zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z uczestniczeniem w targach.

nadzorowanie biezgcych spraw dotyczgcych przytgczy kanalizacyjnych i wodociggowych,

administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym

nieruchomosciami budynkowymi,

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

prowadzenie egzekucji oraz usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;j,

przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

przekwaterowywanie do pomieszczen zastepczych,

ustalanie stawek czynszéw i opfat za lokale i nieruchomosci lokalowe,

sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw,

W zakresie energii elektrycznej:

a) nadzor na funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego,

b) przyjmowanie zgtoszen awarii od sottyséw i przekazywanie Pogotowiu Energetycznemu,

c) rozliczanie energii w obiektach gminnych,

oraz

d) prowadzenie rejestru licznikdw poboru energii elektrycznej w budynkach komunalnych i

oswietlenia ulicznego,

16) ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw,

17) ustalanie propozycji dziennych stawek opfaty targowej i sposobu jej poboru, inkasentéw i ich

wynagrodzenia,

18) sporzgdzanie uméw z ZGK w Sniadowie na prace wykonywane i zlecane przez Urzad.

§ 23

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego [USC] nalezy:
1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego,

2) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie decyzji administracyjnej albo
czynnosci materialno-technicznej,

3) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL i jego aktualizacja,

4) rejestracja danych;

a) 0 urodzeniach,

b) o zmianach stanu cywilnego,

¢) o imionach i nazwiskach,

d) o zgonach.

5) przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
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6) tworzenie i realizacja zlecen z zakresu migracji aktow stanu cywilnego,

7) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuhczego oraz innych przepiséw, a w szczegolnosci;

a)

b)

<)
d)

e)

f)

9)

h)

przyjmowanie oswiadczen woli o zawarciu matzenstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolehh na zawarcie matzenstwa bez
miesiecznego terminu wyczekiwania,

udzielanie zgody na odtwarzanie w catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktow
stanu cywilnego stwierdzajgcego to samo zdarzenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uzupetnienie aktu stanu cywilnego,

sporzgdzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, maizenstwa lub zgonu nastgpit za
granicg i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granica,

wydawanie zaswiadczeh stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie
maizenstwa,

wydawanie zezwolen do wgladu do ksigg stanu cywilnego przedstawicielom instytuciji
naukowych w zakresie ustalonym w zezwoleniu,

kompletowanie dokumentow w aktach zbiorowych do ksigg matzenstw, urodzen i zgonow,
przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska meza matki,

wspotpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgondéw.

8) organizowanie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli (celebrowanie uroczystosci),

9) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie w nich
wzmianek marginesowych i przypiskow,

10) przekazywanie ksigg stuletnich do Archiwum Panstwowego,

11) wydawanie odpiséw zupetnych oraz skréconych z akt urodzen, maizenstw, zgondw.

2. Z zakresu Oswiaty [ORO]:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

nadzoér nad dziatalnoscig szkot i placowek,

przyjmowanie i sprawdzanie arkuszy organizacyjnych wszystkich szkét prowadzonych przez
Gmine,

przygotowywanie dokumentacji przeprowadzania egzaminéw oraz konkurséw na nauczycieli
mianowanych oraz dyrektorow szkét,

przeprowadzanie postepowania egzekucyjnego w zakresie niespetnienia obowigzku szkolnego
przez ucznia na wniosek dyrektora danej placéwki oswiatowe;j,

wydawanie dla Kuratorium Os$wiaty opinii o pracy poszczegdlnych dyrektorow placowek
oswiatowych z realizacji zadan wynikajgcych z nadzoru organu prowadzgcego szkoty,

prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot podstawowych i gimnazjow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym miodziezy z terenu Gminy,

organizacja nauczania indywidualnego,
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9) przygotowywanie regulaminéw dotyczgcych wynagradzania nauczycieli,
10) wykonywanie sprawozdan statystycznych, w tym sprawozdania SIO,

11) organizowanie dowozenia uczniéw do szkot.

§24
Do zadan inspektora ochrony danych [IOD] nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego rozporzgdzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
swiadomosé¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
Z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW
I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE REALIZACJI
UCHWAL RADY ORAZ SKEADANIA SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA

§ 25
Projekty uchwat Rady przygotowuje Wjt i przekazuje Przewodniczacemu Rady.

§ 26
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek zlozenia przez Wéjta sprawozdania lub
informacji z jej realizacji, kierownik wtasciwego referatu lub inna komdrka organizacyjna opracowuje
sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okre$lonym w uchwale.
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OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI,
INTERPELACJI | WNIOSKOW RADNYCH

§ 27
1. Whnioski komisji oraz interpelacje, zapytania i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy Rade
i jej komisje, a nastepnie niezwtocznie przekazuje kierownikom wiasciwych referatéw lub innym
komodrkom organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku, interpelacji lub zapytania
podejmujg niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania przedktadane sg do akceptacji i podpisu
Wojtowi lub wyznaczonej przez niego osoby.

4. Odpowiedzi otrzymuija:
1) nainterpelacje, zapytanie i wnioski radnych:
a) radny,
b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopie);
2) na wniosek Komisji:
a) komisja,
b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopie).

5. O sposobie zatatwienia wnioskow komisji i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciggu 14 dni od
ich otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacje i zapytanie powinna by¢ udzielona radnemu nie pdzniej niz w terminie 14
dni od dnia otrzymania.

§28
Nadzér nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 24-26 sprawuje pracownik ds. obstugi
Rady i jej komisji pod nadzorem Sekretarza, ktory informuje Wdjta o przebiegu realizacji interpelacii,
zapytan i wnioskéw zgtaszanych do realizacji.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§ 29

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktéw prawa
miejscowego obowigzujgcych na obszarze Gminy.

2. Organy Gminy mogg wydawac¢ akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
2) organizacji urzedoéw i instytucji gminnych,
3) zasad zarzgdu mieniem Gminy,

4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzgdzen uzytecznosci publiczne;.
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3. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach Iub innych przepisach powszechnie
obowigzujgcych Rada moze wydawac przepisy porzgdkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzgadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

4. Projekty aktéw prawnych kierowanych pod obrady Rady sporzgdza merytoryczny referat po
zaopiniowaniu pod wzgledem formalno—prawnym przez radce prawnego Urzedu.

5. Przepisy porzadkowe moga przewidywac¢ za ich naruszenie kare grzywny wymierzang w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

7. W przypadku nie cierpigcym zwioki przepisy porzagdkowe moze wydawac¢ Wajt w formie zarzgdzenia,
ktére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia
badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

8. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzgdzenia Rada okresla
termin utraty jego mocy obowigzujgcej.

9. Przepisy gminne ogtasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie BIP
Urzedu.

10. Urzad prowadzi zbiér przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wglgdu w jego siedzibie na
stanowisku ds. obstugi Rady i jej komisji.

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
SPRAWY ORGANIZACYJINE

§30

1. Obstuga prawna w Urzedzie wykonywana jest przez radce prawnego.

2. Obstuga prawna polega na swiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegolnosci na udzielaniu porad
prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzgdzaniu opinii prawnych, opracowywaniu projektéw
aktéw prawnych oraz wystepowaniu przed sgdami i urzedami.

3. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i pisma w
granicach okreslonych w przepisach prawa i rzeczowg potrzeba.

4. Radca prawny ma obowigzek formutowania oceny niezaleznej od polecen i naciskéw z
uwzglednieniem koniecznosci kierowania sie zawsze prawem dla obiektywnej, rzetelnej i uczciwej
oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek polecenia, wskazowki
i inne okolicznosci pozaprawne.

5. Obstuga prawna, o ktérej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajgcych analizy
skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwlocznie, zas w sprawach
skomplikowanych — w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie.

6. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ petng obstuge administracyjng, niezbedne wydawnictwa,
podreczniki i materiaty biurowe.

ZADANIA RADCY PRAWNEGO
§ 31

Zadaniem radcy prawnego jest:

1) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,

2) sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa w dziatalnosci Urzedu,
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3) konsultacje prawne i porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego stanu faktycznego lub
zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omowienie i wyjasnienie przepisow prawa,
znajdujgcych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu postepowania
lub prawnych skutkéw okreslonego zachowania,

4) udziat w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy lub innego
stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako petnomocnik, a tylko jako
doradca lub czionek zespotu negocjujgcego,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) uczestniczenie w opracowywaniu projektdw aktow prawnych, w tym projektow aktéw normatywnych i
aktow administracyjnych, projektéw uméw, porozumien, statutdéw i regulaminow, listdw intencyjnych,
oswiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony
intereséw obstugiwanego Urzedu,

7) zastepstwo prawne i procesowe.

OPINIE PRAWNE

§ 32
1. Opinia prawna jest poglgdem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera wyrazong
na piSmie rozwinietg ocene prawng stanu faktycznego zamierzonego dziatania (zaniechania) lub
przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.
2. Opinia prawna sporzgdzana jest w formie pisemnej na wniosek pracownika lub pracodawcy.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane
pytanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne dokumenty.

4. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw nie-
zbednych do sporzgdzenia opinii prawne;j.

6. Termin na sporzgdzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia ztozenia
whniosku.

ZASADY OBSLUGI PETENTOW W URZEDZIE

§ 33

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie petentéw jest
naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Kazde
pismo powinno by¢ zredagowane w sposoéb jasny i czytelny.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni umozliwié
petentom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujgc
nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udzielaé petentom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tres¢
przepisdw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozono$ci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a., a w
sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3) respektowac scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkdd w ich dotrzymaniu,
powiadamiaé o przyczynach zwioki i okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy,
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4) wyczerpujgco informowaé petentéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zgdanie
pisemne lub ustne,

5) informowaé petentdw o przystugujgcych im $rodkach odwotawczych Ilub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwtoki w terminach okreslonych w k.p.a. i
przepisach szczegdélnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych
spraw petentéw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje Wojt i
Sekretarz.

5. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci spraw przez
poszczegodlnych pracownikow.

6. Przy zatlatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy Zzgdaé zaswiadczen na potwierdzenie stanu
faktycznego Ilub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkladanych przez
zainteresowanych do wglagdu dokumentéw urzedowych.

§ 34
1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego w drodze
zaswiadczenia wilasciwego organu, urzednik zatatwiajgcy sprawe powinien odebra¢ od petenta - na
jego wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajgc go wczesniej o odpowiedzialnosci
karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne
osoby sktadajgcej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez
pracownika przyjmujgcego o$wiadczenie.

2. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadanej
przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajgcy sprawe.

§ 35
1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym
zakresie reguluje ustawa o dostepie do informacji publicznej.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,
a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 36
1. Jednym ze Zrédet informacji o funkcjonujgcych w spoteczenstwie opiniach na temat poziomu pracy
Urzedu sg skargi, wnioski i listy obywateli.

2. Celem umozliwienia petentom sktadanie skarg, wnioskow i listbw w sposéb bezposredni, Wojt
przyjmuje petentéw w kazdy poniedziatek od godziny 8.00 do 12.00 i czwartek od godz. 8.00 do
10.00. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ umieszcza sie na widocznym miejscu w siedzibie
Urzedu oraz w podporzgdkowanych jednostkach organizacyjnych.

3. Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach przyjmowania
skarg, wnioskow i listdw przez Wéjta, zapewniajgc Waojtowi w razie potrzeby szybkg informacje lub
opinie w zakresie spraw wnoszonych przez petentow.

4. 0Ogdblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez petentéw okresla k.p.a. oraz przepisy
szczegllne dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskéw.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§37

1. Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepisow prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa, PIP, ZUS.

2. Osoby kontrolujgce, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosi¢ swoje przybycie do
Wojta lub Sekretarza, ktorym okazujg dokumenty uprawniajgce do przeprowadzenia kontroli, cel i
zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujgcej sie w sekretariacie.

§ 38

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatow w
stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania
kontroli w Scisle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegodtowe zasady kontroli wewnetrznej reguluje odrebne Zarzgdzenie Wojta.

§ 39
Do wylgcznej kompetencji Wojta i Sekretarza oraz osoby upowaznionej nalezg kontakty z prasa,
radiemi TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 40
1. Korespondencje wychodzacg z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
2. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, decyzje i postanowienia,

2) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczgce dziatalnosci kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatoréw,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) umowy dotyczgce zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika,

7) zaswiadczenia.

§ 41

1. Wodjt moze upowazni¢ Sekretarza i pracownikow Urzedu do podpisywania dokumentéw dotyczacych
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wéjta, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

2. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wéjta powinna by¢ ziozona w sekretariacie
Urzedu do godziny 12.30.

§42

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Waéjtowi powinny by¢ uprzednio oznaczone na kopii inicjatem
imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowat i napisat dokument, a w okreslonych przypadkach
parafowane rowniez przez radce prawnego i kierownika referatu.

2. Opinii prawnej wymagajg sprawy dotyczgce w szczegolnosci;

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogoéinym,
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2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych,
4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§ 43
1. Do skiadania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegoinych referatow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamobwienie na pieczecie nalezy sktada¢ na stanowisku obstugi sekretariatu Wéjta.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcjg
kancelaryjng, Regulaminem oraz wydanymi przez Wéjta upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wajt lub Sekretarz oraz Skarbnik.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze pieczeci
urzedowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzgdkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby

pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji pieczeci.
Rejestr ten jest drukiem Scistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie z pobranych
pieczeci.

8. Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne jest
stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wjta.

9. W zakresie uzywania pieczeci stosuje sie odrebne przepisy.

OBIEG DOKUMENTOW

§ 44
Szczegotowg organizacje obiegu pism oraz zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajagcych w
wyniku dziatalnosci Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§45

W obiegu dokumentdw nalezy przestrzegaé nastepujgcych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez sekretariat Wéjta (ORW). W korespondencji
obowigzujg oznaczenia podane w schemacie organizacyjnym Urzedu,

2) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu i jg rejestruje. Nastepnie Wajt lub Sekretarz
korespondencje dekretuje na stanowiska, umieszczajgc odpowiednie dyspozycje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty przekazywane sg kierownikom referatow lub na
stanowiska pracy. Odbiér korespondenciji odbywa sie w sekretariacie,

3) pisma wychodzgce z Urzedu skfadane sg do podpisu w teczce wiasciwej komorki organizacyjnej
w sekretariacie, po uprzednim zatwierdzeniu ich tresci przez Wajta lub Sekretarza. Przesyiki

32

Id: 23D76C2B-1DB3-4E3C-A563-E2FA37B62A6F. Podpisany Strona 32



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sniadowie

polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony
numer ze spisu spraw oraz symbol komorki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej
ksigzce nadawczej,

4) zakopertowang i zaadresowang korespondencje wychodzacg sktada sie w sekretariacie,

5) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i
segregatorach.

TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 46
1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikéw okresla szczegétowo Regulamin Pracy.

2. Wijt jest bezposrednim przetozonym pracownikdw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Sekretarz jest przetozonym pracownikoéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak réwniez w zakresie spraw powierzonych
przez Wojta.

4. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.

5. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie o tym fakcie
powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

6. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych
referatow i jednostek wspotdziatajgcych.

7. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez
Sekretarza lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 47

1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wajt.
2. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

3. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia Waojtowi
albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

4. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylgcznie w granicach i
na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegodlnych.

5. Kazde wyjscie tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach w sprawach osobistych, po
uprzednim uzyskaniu zgody Wajta lub Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w
ewidencji wyjsc.

6. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢é wykonywana za zgodg Wajta lub Sekretarza.

§ 48
1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
2. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowaé wspoétpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w

danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym,
kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia sie sprawy w ramach zastepstwa.

3. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie
potrzeby szybkg informacje lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.
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4. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych w Urzedzie.

5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych, zas
klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 49
1. Wyjazdy pracownikédw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywaé sie na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta lub Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdow stuzbowych (delegacje) prowadzi sekretariat.

§50
1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest to
niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.

2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn w
okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 51
Wobec pracownikdw nie przestrzegajgcych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary
przewidziane w kodeksie pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52
1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczehnstwa osoéb i mienia pracownicy zobowigzani sg
stawic¢ sie niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie Kierownictwa Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wytgcznie zarzgdzeniem Wajta.

§53

Zalgcznik do Regulaminu stanowi jego integralng czesé.

§ 54

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Sniadowo

Woéjt Gminy Sniadowo [WG]

Zakacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sniadowo

A

Skarbnik Gminy [SKG]

Sekretarz Gminy [SG]

|

l

Referat Finansowo-budzetowy [BF]

Referat Organizacyjny [OR]

v

Urzad Stanu Cywilnego [USC]

!

Kierownik USC,
ds. o$wiaty [ORO]

Z-ca Skarbnika

ds. ptac w urzedzie
i gminnych
iednostkach

Referat Rozwoju Gospodarczego [RRG]

ds. ksiggowosci
budzetowej [BFP]

v

ds. pracowniczych
[kadrowych/, organizacyjnych,
kancelaryjnych i informacji
publicznej [ORK] oraz bhp
[BHP]

™ ds. ksiggowosci
podatkoweij [BF]

v

ds. obstugi
kasowej [BF]

v

ds. wymiaru

v

podatkow i optat [BF]

Petnomocnik
ds. ochrony informacji
niejawnych [ORIN]

Petnomocnik ds.
probleméw alkoholowych

ds. obstugi prawnej urzedu
Iradca prawny/ [ORP]

-

Inspektor Ochrony Danych
[IOD]

ds. ewidencji ludnosci i spraw
obywatelskich [ORSO] oraz
ds. Ochotniczych Strazy
Pozarnych [ORSP]

ds.zarzadzania kryzysowego,

pozamilitarnych zadan
obronnych i obrony cywilne;
[OROW] oraz ds. obstugi
Rady Gminy [ORRG]

ds. kultury fizycznej, sportu,
rekreacji, turystyki i stuzby
zdrowia [OROP]

v

Kierownik [RRG]
inwestycje i zamdwienia
publiczne [RGIZ]

A

ds. zagospodarowania
przestrzennego
i drogownictwa [RGPD]

ds. gospodarki
nieruchomosciami i
dziatalno$ci gospodarczej
gospodarczej [RGNGI

v

ds. ochrony $rodowiska,
rolnictwa i utrzymania
czystosci [RGSR]

Sekretariatu Wojta [ORW]

v

ds. obstugi sprzetu
elektronicznego /informatyk/
[ORI1

v

pomoc administracyjna

ds. pozyskiwania $rodkow
Iprojekty, wnioski/ [RGW]

v

ds. promocji, wspotpracy
miedzygminnej i gospodarki
komunalnej [RGPK]

stanowiska obstugi:
- kierowcy
- sprzataczka
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