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opracowany zostal w oparciu o nastepujace akty prawne:

1.Ustawe z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U =z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdZn. zmian.).

2.Ustawe z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdZn. zmian.).

3.Ustawe z dnia 24.07.1998 r. o zmianie niektdédrych ustaw
okreslajacych kompetencje organdw administracji publicznej -
w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U 106, poz.668).

4.Ustawe z dnia 29.12.1998 r. o zmianie niektérych innych
ustaw w zwiazku z wdrozZzeniem reformy ustrojowe]j panstwa (Dz.U
162, poz. 1126).

5.Ustawe z dnia 20.06.2002 r. o bezpo$Srednim wyborze wdjta,
burmistrza i prezydenta miasta (Dz.U Nr 113, poz. 984).

6.Ustawe z dnia 18.04.2002 r. o stanie kleski zywiolowej (Dz.U
62, poz. 558).

7.Ustawe z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks Pracy (Dz.U z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pdzn. zmian.).

8.Ustawe z dnia 09.09.2000 r. o optacie skarbowej (Dz.U 86,
poz.960 z pdZn. zmian.).

9.Rozporzadzenia Rady Ministrdédw z dnia 02.09.1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (dz.U nr 109, poz.
704) .

10.Rozporzadzenia Rady Ministré4w z dnia 03.12.2002 r. w
sprawie sposobu tworzenia gminnego zespolu reagowania,
powiatowego i1 wojewddzkiego zespolu reagowania kryzysowego
oraz Rzadowego Zespoiu Koordynacji Kryzysowej i ich
funkcjonowania (Dz.U 215, poz. 1818).

11.Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdédw z dnia 22.12.1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla urzeddw gmin i
zwigzkdéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319).



CZESC 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy,
zwany dalej Regulaminem okres$la:

1. Organizacje wewnetrzng Urzedu.
2. Zakresy czynnosci referatdéw i stanowisk.

3. Podzial zadan pomiedzy czlonkdédw kierownictwa Urzedu.

1.Burmistrz jako organ wykonawczy gminy wykonuje zadania przy
pomocy Urzedu Gminy.

2.Burmistrz jest kierownikiem Urzedu. Wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (wykaz
gminnych jednostek organizacyjnych zawiera zatacznik Nr 1)

1.Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2.Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza
zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego
dziatania, a takzZze organizuje prace Urzedu.



1.Burmistrz wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie
gminnym oraz innych przepisach okres$lajacych zadania
Burmistrza.

2.Burmistrz peini funkcje reprezentacyjna, utrzymuje kontakty
ze spoleczenstwem.

3.Do zakresu dziatania i1 kompetencji burmistrza nalezy przede
wszystkim:

1/ kierowanie biezacymi sprawami gminy i miasta i kierowanie
urzedem,

2/ przedktadanie Radzie projektdédw i uchwat,

3/ wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

4/ podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji
urzedu 1 podpisywanie pism i1 dokumentéw wychodzacych na
zewnatrz urzedu,

5/ nadzorowanie realizacji:

- zadan zleconych z zakresu administracji rzadoweij,

- zadan z zakresu organizacji przygotowan 1 przeprowadzania
wyboréw powszechnych oraz referendoéw,

- zadan z zakresu administracji rzadowe]j na podstawie
porozumienia z organami tej administracji,

- zadan z zakresu wtasciwoéci powiatu oraz zadania z zakresu
wtasciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien z
tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

6/ upowaznianie kierownikdéw referatdw lub innych pracownikodw
Urzedu do podejmowania w imieniu burmistrza decyzji w
sprawach indywidualnych z zakresu administraciji

publiczne’,

7/ zatwierdzanie zakresdw czynnosci 1 odpowiedzialnoéci
pracownikéw Urzedu,

8/ rozstrzyganie spordéw kompetencyjnych miedzy referatami,

9/ wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,



10/ wykonywanie zadan szefa Gminnego Zespoiu Reagowania,

11/ przedkladanie wojewodzie uchwal Rady w ciagu 7 dni od dnia
ich podjecia,

12/ przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly
budzZzetowej, uchwatly w sprawie absolutorium oraz uchwaty
Rady objete zakresem nadzoru RIO.

13/ wykonywanie uchwal Rady w zakresie ustalonym w uchwale,

14/ sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalno$ci w okresie
miedzy sesjami.
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l.Zastepca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza
zadania, zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe
rozwigzywanie problembédw wynikajacych z zadan Gminy,
kontroluje dziatalnos$¢ referatdédw Urzedu i jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

2.Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie jego
nieobecnoéci lub niemoznos$ci pelnienia przez niego
obowiazkow.

1.Sekretarz Gminy zajmuje sie problemami organizacji Urzedu
oraz obstugi interesantoéw.

2.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektdéw regulaminu organizacyjnego, zakresu
czynnosé$ci, zakresu czynnoéci poszczegbdlnych referatdw,
zakresu kompetencji kierownikdw oraz kontrola realizacji
tych postanowien,

2)Nadzdbér nad organizacja pracy w Urzedzie, inicjowanie
usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji

pracy,

3) Prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,



4) Prowadzenie spraw kadrowych,

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami urzedu, ,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr urzedu,

7) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych w urzedzie i w jednostkach organizacyjnych,
Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, Bibliotek, 0Os$rodek

Kultury Gminy i Miasta),

8) Przygotowywanie projektdéw uchwal z zakresu organizacji
urzedu i Rady.

1.Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiegowy Budzetu) zajmuje sie
problemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz obsiuga
finansowga-ksiegowa gminy, Urzedu i jednostek organizacyjnych.

2.Do zadan Skarbnika Gminy (Gtdéwnego Ksiegowego Budzetu)
nalezy w szczegdlnosdci:

1)Bezposérednie kierowanie realizacja budzetu,

2)0Organizacja 1 czuwanie nad prawidiowym obiegiem informacji i
dokumentacji finansowed,

3)Kierowanie rachunkowo$cia urzedu,

4)Opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz
wynikajacych z nich wnioskéw,

5)Dekretacja otrzymanych dokumentdédw finansowych, aprobata
wszelkich pism dotyczacych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentdéw ksiegowych do wyptaty,

6) Przygotowywanie projektdédw budzetu gminy,

7)Opracowywanie projektédw plandw i wykorzystania funduszy
gminnych,

8) Przygotowywanie uchwal budzetowych dotyczacych zmian w
budzecie,



9) Akceptacja ewidencji mienia komunalnego prowadzone]j przez
pracownikdéw ds. komunalizacji mienia

10) Przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie zewnetrznych $Srodkédw
dla realizacji zadan inwestycyjnych,

11)Przygotowywanie wszelkich materiatdw z zakresu finansdw dla
potrzeb Rady i1 Komisji Rady,

12) Przeprowadzanie kontroli finansowe]j wynikajacej z ustawy o

finansach publicznych oraz regulaminu kontroli
funkcjonalneij,

3.Przydziat zadan dla Zastepcy Skarbnika (Gidéwnego Ksiegowego
Budzetu)

CZESC II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

1.W sktad Urzedu Gminy i Miasta wchodza referaty i stanowiska
pracy.

2.Praca referatdéw kierujag kierownicy referatéd4w lub inni
wyznaczeni pracownicy na zastepstwie podczas nieobecnos$ci
kierownika.

3.Wewnatrz referatdw nie tworzy sie komdbrek organizacyjnych,
lecz wyltacznie stanowiska pracy.

4 .Podzial zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje
kierownictwo Urzedu.



W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty;

1.Referat Organizacyjny i Kadr OiK

2.Referat Spraw Obywatelskich, Spoiecznych i Wojskowych SOSiW
3.Urzed Stanu Cywilnego. USC

4 .Referat Budzetu i Podatkdw BiP

5.Referat Ekonomiczno-Administracyjny Szkdit EAS

6.Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji
GKBiI

7.Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami
ROSiGG

8.Gminne Centrum Reagowania GCR

§ 10

1.Szczegblowa strukture organizacyjna przedstawia schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2.Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okre$la zatacznik

Nr 3

CzESC III

ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

s 11



l1.Kierujacy referatami sq odpowiedzialni przez Burmistrza za
wykonywanie zadan okreslonych dla referatu, a w szczegdlnosSci
za:

- nadzor nad wypeinianiem obowigzkdw siuzbowych przez
podlegiych pracownikdw

- zgodno$ci z prawem opracowanych projektdédw decyzii,

- inicjowanie z prawem opracowanych projektdédw niezbednych
zarzadzen, decyzji i w zakresie prowadzonych spraw,

- witasdciwe przyjmowanie i1 zalatwianie interesantodw,

2.Kierownicy referatdéw wykonuja swoje zadania bezposrednio,
przy pomocy podlegtych pracownikoéow.

3.Przy wykonywaniu zadan kierownicy sa upowaznieni do:
- wspdidziatania z wiasdciwymi instytucjami i jednostkami,

- brania udzialu na zaproszenie wtasciwej komisji Rady w jej
posiedzeniach,

- zasieganie opinii komisji Rady i przedstawianie spraw do
rozpatrzenia przez te komisje.

4.W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze peinic¢ swych

obowigzkdédw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
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l.Pracownicy przygotowujg zatatwianie spraw i1 ponosza

odpowiedzialnoéé¢ za:

- doktadnag znajomos¢ i1 stosowanie przepisdw prawnych,

- przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw,



- prawidlowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion i
nazwisk, obliczen itp.

2.Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialno$é stuzbowg
przed Burmistrzem.

3.5zczegbtowe kompetencje 1 odpowiedzialno$é pracownikoéow
okreélaja zakresy czynnoéci.
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Celem wykonania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy
wykonuja nastepujace czynnos$ci i dziatania:

l)przygotowuja projekty uchwal wnoszonych przez Burmistrza pod
obrady Rady oraz projekty zarzadzen Burmistrza,

2)opracowuja projekty plandédw rozwoju gminy i budzZzetu gminy w
czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

3)opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz
sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

4)wnioskuja 1 podejmuja przedsiewziecia organizacyjno-
techniczne 1 ekonomiczne w celu prawidlowego rozwoju dziedzin

nalezacych do zakresu czynnosci,

5)wspdtdziataja w zakresie wykonywanych zadan z innymi
komérkami urzedu oraz z innymi jednostkami i instytucjami,

6) rozpatruja 1 zaltatwiaja interpelacje 1 wnioski radnych oraz
skargi i1 wnioski mieszkancédw,

7)prowadza zbidr przepisdw i innych aktdw prawnych dotyczacych
zakresu czynnosci,

8)usprawniaja organizacje, metody i formy pracy,

9) zapewniaja obstuge kancelaryjno-techniczna wtasciwych
komisji Rady oraz innych komisji i zespoidw,

10)przygotowujg projekty decyzjili administracyjnych.
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.Czynnoséci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondenciji i
zasady podpisywania pism reguluje instrukcija kancelaryjna.

.Bieg korespondenciji z klauzula L zastrzezonell okreéla odrebna
instrukcija.

.Podziat rzeczowy akt na stanowisku tacznie z projektem
zakresdéw czynnosci okres$la kierownictwo Urzedu na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdw gmin i zwiazkow
miedzygminnych.

.Obowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje i

zawiadomienia podawane sa do wiadomosci pracownikdédw zgodnie z
przyjetymi w urzedzie zasadami obiegu informacji.
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Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-
kancelaryjne sa wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach we
wiasnym zakresie.

S 16

W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadomienia
mieszkancéw o zasadach pracy urzedu w siedzibie Urzedu Gminy i
Miasta znajduja sie:

tablica ogtoszen urzedowych,

tablica informacyjne o godzinach pracy Urzedu Gminy 1 Miasta
i dniach przyjel¢ interesantdw przez Burmistrza w sprawach
skarg i1 wnioskow,

tablice informacyjne o rozmieszczeniu referatdw i1 stanowisk
pracy w Urzedzie oraz tabliczki na drzwiach lub obok lokali
biurowych wyszczegdlniajace: nazwisko i imie pracownika,
stanowisko situzbowe i skrdcony zakres dziatania;

tablica informacyjna dla interesantdw okreslajaca tryb,
zasady postepowania, niezbedne dokumenty, terminy i optaty
przy zatatwianiu wazniejszych spraw w Urzedzie.
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Uchwaty Rady Gminy 1 Miasta, zarzadzenia 1 obwieszczenia
Burmistrza i inne wazne komunikaty podlegajace ogtoszeniu
podaje sie do wiadomos$Sci mieszkancdw poprzez:

- wywieszanie obwieszczen (ogtoszen) na tablicy informacyjne’
w Urzedzie,

- wywieszanie w miejscach przeznaczonych na ogioszenia na
terenie miasta 1 w poszczegdlnych sotectwach.

- ogilaszanie na zebraniach ogdlno wiejskich.

CzESC IV
ZAKRESY DZIAEANIA REFERATOW I STANOWISK PRACY

W URZEDZIE
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REFERAT ORGANIZACYJNY I KADR

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnoséci:
1/zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,
2/zapewnienie prawidiowej obstugi mieszkancdéw przez Urzad,

3/sporzadzanie projektdw zarzadzen, prowadzenie ich zbioru
oraz zbioru umdéw 1 przepisdw ogdlnie obowigzujacych,

4 /opracowywanie projektdéw uchwal Rady,

5/organizowanie obsiugi prawnej urzedu 1 Rady,



6/sprawowanie obstugi biurowej] 1 sekretarskiej Rady oraz
kierownictwa urzedu,

7/prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu, osrodka
pomocy spotecznej i kierownikéw jednostek organizacyjnych

gminy,

8/opiniowanie projektdéw zakresdw czynnosci 1 odpowiedzialnosci
pracownikoéow,

9/analizowanie 1 opiniowanie projektdédw przejmowania przez
gmine zadan z zakresu witasciwos$ci powiatu oraz zadania z
zakresu wtasciwosci wojewdbdztwa na podstawie

porozumien i przygotowywanie wystapien w tej sprawie.

10/nadzdér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i
wnioskoéw,

11/zatatwianie spraw pieczeci Urzedu i1 pracownikdédw (ustalanie
tre$dci, zamawianie, wydawanie, zwrot, ewidencja).

12/zapewnienie prawidiowych warunkédw bhp i ppoz w Urzedzie,

13/prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu i
spraw socjalnych pracownikéw,

14/udziat i wspdbdipraca z instytucjami w rozwiazywaniu
probleméw bezrobocia w gminie,

15/wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu,
Prezydenta i1 organdédw samorzadowych, przeprowadzanie
referendébw i wybordéw do rady gminy,

16/promocja i reklama gminy i miasta,

17/prowadzenie archiwum zakladowego w oparciu o instrukcje w
sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwum

zaktadowego.

18/Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdédw prawa.
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REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, SPOLECZNYCH I WOJSKOWYCH



Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdbdlnoéci:

1/Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnoséci i dowodach osobistych,

2/Koordynowanie i1 wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych i1 ustawy o dostepie do informacji

niejawnych,

3/Wspditdziatanie ze stowarzyszeniami i1 organizacjami
spotecznymi,

4/Udzielanie 1 cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek
publicznych,

5/Dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzeniem zbidrek publicznych,

6/Wydawanie zezwolen na zgromadzenia i1 zabawy publiczne,

7/Prowadzenie nadzoru nad gminnymi placdéwkami upowszechniania
kultury,

8/Wspbdtdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz
rzgdowymi instytucjami kultury,

9/0rganizowanie na terenie gminy 1 miasta dzialalnosci
rekreacyjnej, sportowej i turystycznej,

10/Wspbdipraca z instytucjami i organizacjami, ktdérych celem
dziatania jest ochrona zdrowia,

11/Zgtaszanie panstwowej inspekcji sanitarne] przypadkdw
choréb zakaznych,

12/Wspdtdziatanie z organami wojskowymi i starostwem w
przygotowaniu poboru i jego prowadzenia,

13/Prowadzenie pozostatych spraw gminy i miasta zwiazanych z
powszechnym obowigzkiem obrony,

14/Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw ustawy o
zarzadzaniu kryzysowym,

15/0rganizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania
ludnoséci i mienia komunalnego na wypadek wojny,



16/Wspdtdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego
obowiazku obrony cywilnej,

17/Wspdtdziatanie z jednostkami w zakresie zwalczania skutkdw
klesk zywiotowych i zagrozen $Srodowiska,

18/Wspditdziatanie z wiasciwymi organami ochrony
przeciwpozarowe]j 1 zapewnienie dopeinienia obowigzkdw
spoczywajacych na gminie w zakresie te]j ochrony tzn.
zasoboéow wody, S$rodkdédw alarmowania i tracznoéci, wart

przeciwpozarowych, wyposazenia i nadzoru nad ochotniczymi
strazami pozarowymi z terenu gminy i miasta.
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1/Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z ustawy prawo o aktach Stanu Cywilnego.

2/Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegblnych
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REFERAT BUDZETU I PODATKOW

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnoséci:

1/Opracowywanie programéw gospodarczych, prognoz finansowych
dla gminy i miasta,

2/Prowadzenie wymiaru podatkdédw, optat i1 innych wplywdw gminy i
miasta (wymiar, egzekucja, stosowanie ulg, ewidencija),

3/Prowadzenie ewidencji podatkowe],

4/Przygotowywanie projektdédw uchwal podatkowych i budzetowych
dla Rady,

5/Przygotowywanie Zarzadzen z zakresu budzetu,

6/Wspdtdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,



7/Wydawanie zasdwiadczen o stanie majatkowym 1 zadwiadczen o
nie zaleganiu w ptaceniu podatkodw,

8/Biezace realizowanie budzZzetu gminy i miasta oraz okresowe
informowanie organdédw gminy o przebiegu realizacji.

9/Prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej.

10/Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, Biblioteki,
GOKu 1 Os$rodka Pomocy Spotecznej oraz diet i ryczaittdw dla
pracownikédw i radnych

11/Prowadzenie spraw kasowych Urzedu.

12/0rganizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu
dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci.

13/Sporzadzanie sprawozdan i informacji z dziatalnoéci
finansowej 1 budzZetowe] gminy i miasta.

14/Sporzadzanie rocznego projektu budzetu gminy i miasta oraz
przedkiadanie go w obowiazujacym trybie do uchwalenia.

15/Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] $rodkdéw funduszy
specjalnych.

16/Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw
szczegbdlnych

S 22

REFERAT EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY SZKOZ

Prowadzone sg sprawy zwliazane ze sprawowaniem nadzoru i
koordynacija dziatalnos$ci szkdél oraz innych placdwek
wychowawczych na terenie gminy, a w szczegdlnosci:

l)wspdidziatanie z dyrektorami szkdr w:

- opracowywaniu rocznych plandéw rozwoju os$wiaty, sieci
placowek, wyposazenia szkdl i przedszkoli.

- organizowaniu udziatu podmiotdéw gospodarczych, fundaciji,
instytucji oraz organizacji spotecznych w poprawie
warunkdé4w materialnych pracy szkdéir i dziatalnosci
wychowawczej,



- zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektdéw szkolnych,
- zapewnieniu mieszkan dla nauczycieli,
- wypeinianiu obowiagazku szkolnego.

2)Kontrole organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy szkolnej
prowadzonego przez wszystkich organizatordw na terenie
gminy,

3)Koordynacje dziatalnosci wszystkich szkdél na terenie gminy,

4)Wnioskowanie o wprowadzenie zmian w organizacji sieci szkéi,
przedszkoli

5) Podejmowanie czynnoé$ci na rzecz zapewnienia $wiadczen i
wyposazenia materialno-technicznego dla szkdét i przedszkoli,

6)Wnioskowanie o przyjmowanie 1 przekazywanie nieruchomosci
oraz przygotowanie umdw dzierzawnych lub najmu budynkdéw i
pomieszczen dla szkdr oraz mieszkan dla nauczycieli,

7)Nadzdér nad dziatalnoécia placdwek szkolnych w zakresie
dozywiania 1 dowozZzenia dzieci oraz organizowanie wypoczynku,

8) Tworzenie warunkdéw realizacji obowiazku szkolnego dzieciom i
mtodziezy podlegajace] temu obowigzkowl poprzez wyrazanie
zgody na wczedniejsze rozpoczynanie wykonania obowiazku,
odroczenie tego obowigzku lub zwolnienie z jego realizacji,

9)Egzekwowanie przepisdw o obowiazku szkolnym,

10) Koordynacja w zakresie rekrutacji mitodziezy do szkdét ponad
gimnazjalnych,

ll)Wnioskowanie o umieszczenie dzieci w zakitadach opiekunczo-
wychowawczych oraz ustalanie odpiatnosci i pobieranie optat
od rodzicdédw za pobyt ich dzieci w zakltadach, umorzenie
nalezno$ci za pobyt dzieci w domach dziecka,

12)Wystepowanie o zasadzenie alimentdéw od rodzicdw lub
krewnych na rzecz dzieci umieszczonych w rodzinach

zastepczych,

13)Wspdidziatanie z dyrektorami szkdé6r w zakresie spraw
socjalno-bytowych nauczycieli,

1l4)Kwalifikacja obiektdédw szkolnych do celdw wypoczynku dzieci
i mtodziezy,

15) Prowadzenie akt osobowych dyrektordw,



16) Informowanie o zmieniajacych sie przepisach w sprawach
oswiatowych,

17) Zbieranie zapotrzebowan na druki i rozdzielnictwo,

18) Przygotowywanie przetargdw na olej opatowy oraz na dowdz i
odwdéz dzieci do Gimnazjum i PSP w Radzicach Duzych.

19) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci GUS z zakresu odwiaty, w tym
EN-3,

20)Rozliczanie prowadzonego zywienia w szkotach i Przedszkolu,
21)Naliczanie 1 rozliczanie pitac dla nauczycieli i1 obsitugi.

22 /Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegbdblnych

S 23

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, BUDOWNICTWA I INWESTYCJI

Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegdlnoséci:

1/Opracowywanie i uzgadnianie projektéw miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego oraz innych plandw
wynikajacych z przepisdéw o zagospodarowaniu przestrzennym,

2/Dokonywanie okresowych ocen skutkédw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy 1 miasta,

3/Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania
przestrzennego,

4/Sporzadzanie projektdéw plandw i remontdw inwestycyjnych,
5/Prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i
remontdédw oraz zapewnianie prawidlowego nadzoru nad ich

realizacja,

6/Programowanie infrastruktury technicznej zapewniajacej
przygotowanie terendw pod budownictwo mieszkaniowe,



7/Sporzadzanie projektdédw umdbw okresdlajacych wzajemne
zobowigzania 1 Swiadczenia inwestora zwigzane z realizacja
inwestycji i przysziym jej funkcjonowaniu,

8/Efektywne wykorzystanie $rodkdéw finansowych przeznaczonych
na zadania inwestycyjne, modernizacyjne i remonty kapitalne,

9/Prawidiowe rozliczanie zadan inwestycyjnych, przekazanie
urzadzen do eksploatacii,

10/Budowa 1 modernizacja, utrzymanie i odnowa drbég gminnych,

11)Opiniowanie w sprawie przebiegu drdég wojewdbdzkich i
gminnych oraz zaliczanie drogi do kategorii drég
wewnetrznych,

12)Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym
obiektédw nie zwiazanych z gospodarka drogowa i na zajmowanie
pasa drogowego, orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do
stanu poprzedniego w razie jego naruszenia w odniesieniu do
drég gminnych,

13) Zarzadzanie ruchem na drogach lokalnych (znaki drogowe,
przejscia dla pieszych),

14)Wyznaczanie miejsc do handlowania na terenie miasta i
przeprowadzania kontroli,

15)Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drdég w sposdb
szczegblny w odniesieniu do imprez odbywajacych sie na

obszarze gminy,

16)Wspdipraca z organami porzadku publicznego w ramach
wykonania programu

17/Wykonywanie zaméwien publicznych,

18/Naliczanie i1 pobieranie optat adiacenckich i optaty
planistyczne],

19/Wykonywanie zadan wynikajacych z porozumienia ze
Starostwem,

20/Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw prawa.

21/Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséow
szczegbdblnych

§ 24



REFERAT ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI
GRUNTAMI

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdbdlnoéci:

1/0Oznaczanie i prowadzenie rejestru nieruchomos$ci zasobdw
komunalnych,

2/Wnioskowanie ustalenia cen za grunty, budynki, lokale i inne
urzadzenia komunalne, przeprowadzanie przetargdw na zbywanie
mienia komunalnego,

3/Prowadzenie spraw z zakresu zbywania, nabywania i
wydzierzawiania, najmu, zamiany, oddawania w uzytkowanie 1
zarzad nieruchomoéciami komunalnymi,

4/Komunalizacja mienia i wspditdziatanie w tym zakresie ze
Starostwem, Urzedem Wojewddzkim i Sadami Powszechnymi,

5/Prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem numerdéw porzadkowych
nieruchomos$ci oraz nazewnictwa placdw, osiedli i ulic,

6/Wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomoéci,

7/0Opracowywanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu o
zatozenia Rady oraz je]j komisji,

8/Wspdbditdziatanie ze siuzba kwarantanny i ochrony ros$lin,

9/Wspdbipraca ze siuzba weterynaryjna w zwalczaniu zarazliwych
choréb zwierzecych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej,

10/Wspdidziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie
planowania i realizacji inwestycji melioracyjnych,

11/Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy o
zagospodarowaniu wspdélnot gruntowych,

12/Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosdci i
porzadku na terenie gminy i miasta,

13/Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki wodnej, ochrony z16Z surowcdw
mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniem oraz
wykonywania kontroli w tym zakresie,



14/Podejmowanie dzialtan w zakresie zapobiegania kleskom
zywiolowym i1 nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska,

15/0Opiniowanie wnioskdéw w sprawie zagospodarowania stref
ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegdbdlnie
uciazliwych dla $rodowiska,

16/Nadzdér nad zadrzewieniem 1 zalesieniem oraz pozyskiwaniem
drewna z zadrzewien 1 lasdéw nie stanowiacych witasnosci

panstwa,

17/Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzat,

18/Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw
szczegdblnych,

19/Tworzenie i utrzymanie terendw zielonych.

§ 25

GMINNE CENTRUM REAGOWANIA

Centrum to skiada sie z nastepujacych grup roboczych o
charakterze statym:

a)grupy planowania cywilnego,
b)grupy monitorowania, prognoz i analiz,

Zadania grup roboczych beda okreslone w odrebnym zarzgadzeniu o
powotaniu Gminnego Zespolu Reagowania.

CZESC Vv

POSTANOWIENIA KONCOWE



S 26

1.Przy zmianach personalnych pracownikdédw Urzedu, jednostek
organizacyjnych i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
obowiazuje protokdlarne przekazanie zakresdw pracy i
obowigzkdw.

2.Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikdéw urzedu
regulowane sa zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy i przepisami wykonawczymi do
tych ustaw.



