Zarzadzenie Nr 24/2006
Wojta Gminy Rozdrazew
z dnia 29 wrzénia 2006 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego ¢diz Gminy Rozdrzew

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma@€arl o samoudzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, p6z. 1591 zeamami ) zargdzam co
nastpuje:

§1

Nadag Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy Rozdrzew w brzmieniu
stanowacym zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Z dniem wejcia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obgzmjacy

dotychczasowy Regulamin Organizacyjny édiz Gminy w Rozdrzewie
uchwalony przez Radsminy w dniu 29 lipca 1997r.

§3

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wojt Gminy
/-l inz. Bozena Marcisz



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ROZDRA ZEW

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

81

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Rozdrzew zwany dalej Regulaminem, oklae
I/ zakres dziatania i zadania Wdu Gminy Rozdrzew, zwanego dalej Ugdem

2/ organizag} Urzedu

3/ zasady funkcjonowania Wdu

4/ zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegdlnych referatow w ddzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

I/ Gminie - naley przez to rozumieGmirg Rozdraew

21 Radzie - nalgy przez to rozumieRad: Gminy Rozdraew

3/ Wojcie, Zas{pcy Wajta, Skarbnika, Kierownika Udu Stanu Cywilnego natg przez to
rozumiet odpowiednio : Wojta Gminy Rozdrew, Zastpo; Wojta Gminy Rozdrzew,
Skarbnika Gminy Rozd¢aw oraz Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego w Rozdmwie.

83

1. Urzad jest jednostkbudzetong Gminy Rozdraew.
2. Urzad jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzily Urzedu jest Rozdraew, ul. Rynek 3.

84

1. Urad jest czynny w dniach roboczych w godzinach
- poniedziatek 8°° -16°°
- od wtorku do pitku ~ 7°° -15°°
2. Urad Stanu Cywilnego udziekubdow talkze w niedzieleswieta i dni powszednie wolne
od pracy.
Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzdu
85

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kgimisiz innych organdw
funkcjonupcych w strukturze Gminy Rozd@w.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:
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1/ zad& wlasnych

2/ zada zleconych

3/ zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgaramiinistracji radowej

4/ zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuraanidzygminnego

5/ zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuriae&komunalnego zawartego
Z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gmmngdnostkom organizacyjnym, zygkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom rdsfawie umow.

86

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywankuzada

I kompetencji.

2. W szczegolngci do zada Urzedu naley :

I/ przygotowywanie materiatébw niezttnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji publiczoggz
podejmowania innych czynéa prawnych przez organy Gminy

2/ wykonywanie - na podstawie udzielonych upémien - czynndci faktycznych
wchodzacych w zakres zadagminy

3/ zapewnienie organom Gminy glieosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow

4/ przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie beti Gminy oraz innych aktow
organow Gminy

5/ realizacja innych obowtkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy

6/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbyw&w@sji Rady, posiedzéej
komisji oraz innych organéw funkcjoragych w strukturze Gminy

7/ prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpsego do powszechnego wdii
w siedzibie Urzdu

8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olagwacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg&oio
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytantedspondenciji
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt
C) przechowywanie akt
d) przekazywanie akt do archiwum

9/ realizacja obowizkoéw i uprawni@é stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il

Organizacja Urzedu

87
|. W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty :
I/ organizacyjno - administracyjny
2/ finansowy
3/rolnictwa, gospodarki gruntami i inicjatyw galarczych
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4/ gospodarki przestrzennej, ochrérgdowiska, komunikacji
5/ USC, spraw obywatelskich i spotecznych.
2. Na czele referatow stokierownicy.

§8

| . Referaty dziel sic na stanowiska pracy.

2. Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonujet Woj

3. Kierownicy poszczegdlnych referatowltsezpdrednimi przetaonymi podleghtych im
pracownikéw i sprawajnadzor nad nimi.

89
Struktuk organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny, stangoy zahcznik Nr |
do Regulaminu.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzdu

810
Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad :
I/ praworzdndasci
2/ stuzebnaci wobec spoteczriai lokalnej
3/ jednoosobowego kierownictwa
4/ racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
5/ kontroli wewrtrznej
6/ podziatu zadapomigdzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

8§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkéw i zada Urzedu dziatag na
podstawie i w granicach prawa i obawani & doscistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadeUrzedu i swoich obovazkdéw s obowigzani sty¢
Gminie i Pastwu.

813
| . Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywaesiv sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej staraienw zaradzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywang g0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyazymi zamowié publicznych.
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8§14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzansi jednolitéci poleceniodawstwa i stbowego
podporzdkowania, podziatu czyndoi na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialdoi za wykonanie powierzonych zada

2. Urzdem kieruje Wajt przy pomocy Zagicy Wojta i Skarbnika, ktdérzy ponasz
odpowiedzialn& przed Wojtem za realizacgwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kierugarzadzap nimi w sposob zapewnigjy
optymalm realizacg zada referatéw i ponosgza to odpowiedzialnié przed Wojtem.

4. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierowimikeferatéw okréda zahcznik Nr 2.

§15

1. W Urzdzie dziata kontrola wewitrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiégio
wykonywania zadaUrzedu przez poszczegoOlne referaty i wykonywania obhokéw
przez poszczegolnych pracownikow tdha.

2. Zasady kontroli wewgtrznej w Urzdzie okrdla zahcznik Nr 3 do Regulaminu.

§16

1. Referaty realizajzadania wynikajce z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty $ zobowhzane do wspoétdziatania z pozostatymi komorkami pizgcyjnymi
Urzdu w szczegolni w zakresie wymiany informacji i wzajemnych koltagji.

Rozdziat V
Zakresy zadai Wojta, Zastepcy Wojta i Skarbnika Gminy

8§17

Do zakresu zadaWojta naley w szczegoIngti:
I/ reprezentowanie Gminy i Ugdu na zewstrz
2/ prowadzenie bigcych spraw Gminy
3/ podejmowanie czynda w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanigch osob do
podejmowania tych czynic
4/ wykonywanie uprawniezwierzchnika sttbowego wobec wszystkich pracownikow khim
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggh
5/ zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkigrki organizacyjne Uezlu oraz jego
pracownikéw
6/ wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu administracji
publicznej i upowanianie swojego Zagbcy lub innych pracownikéw Ueglu do
wydawania w jego imieniu takich decyzji
7/ okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownil@inostek organizacyjnych w celu ich
wspotdziatania i realizacji zatla
8/ koordynowanie dziatalsoi komérek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspotpracy
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9/ rozstrzyganie sporow pogdizy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi
w szczegolngéci dotyczacymi podziatu zada
10/ wykonywanie uchwat Rady Gminy
11/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapgaadnych
12/ czuwanie nad tokiem i terminogais wykonywania zadaUrzedu
13/ przyjmowanie ustnychiwiadczeé woli spadkodawcy
14/ uczestniczenie w pracach zmkdéw gmin i porozumi@ migdzygminnych oraz ustalanie
zada dla Urzdu wynikapcych z tych porozumie
15/ przyjmowanie gwiadcze o stanie magkowym od przewodniccego Rady Gminy,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz@statych pracownikow
upowanionych przez Wojta do wydawania w jego imieniuydgiadministracyjnych
16/ podejmowanie i inicjowanie dziatav sprawach publicznych, o znaczeniu lokalnym,
ktore nie g zastrzeone na rzecz innych podmiotéw
17/ wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.
818

1. Zastpca Wojta podejmuje czynsa kierownika Urzdu pod nieobecr$sé Wojta lub
wynikapcej z innych przyczyn nientooici petnienia obowizkow przez Woijta.
2. Do zada Zastpcy Wojta naley zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddrg,
a w szczegolrioi:
1/ opracowywanie zmian projektéw Regulaminu
2/ opracowywanie projektéw podziatu Referat@stanowiska pracy
3/ opracowywanie zakresow czylcina stanowiskach pracy
4/ nadzo6r nad organizagracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw amanych
z doskonaleniem kadr
5/ przedstawianie Wojtowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy Wau
6/ nadzo6r nad przygotowywaniem projektéw udhRedy
7/ organizowanie wspétdziatania z sottysamazgednostkami organizacyjnymi Gminy
8/ zapewnienie obstugi prawnej klin
9/ prowadzenie akt osobowych pracownikéwddtz
10/ wydawanie wszelkich wymaganycBwedczé i poswiadczeé urzzdowych
11/ koordynacja i nadzér nad pracami remontowyrhirzedzie i zakupensrodkow
trwatych
12/ koordynacja i organizacja spraw geanych z wyborami i spisami
13/ koordynacja i nadzér nad inwestycjami prowagmnarprzez Gmig
14/ wykonywanie funkcji zwierzchnika sfoowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych.
3. Zastpca Wajta wykonuje inne zadania na polecenie lupavanienia Wajta.

§19

Do zada Skarbnika naley :

1/ wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboyzkOw w zakresie rachunkowa
2/ kierowanie pragcreferatu ksigowasci

3/ nadzorowanie i kontrola realizacji biagdu gminy

4/ wspotorganizowanie i wspoétdziatanie w opracowgivebudzetu
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5/ kontrasygnowanie czyném prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzan
piengznych

6/ opiniowanie projektu decyzji wywohgej skutki finansowe dla badtu

7/ wspotdziatanie w spagdzaniu sprawozdawcgo budzetowej

8/ opracowywanie okresowych analiz o sytuacpafisowej gminy

9/ kontrola gospodarki finansowej jednostek orgaeyjnych Gminy

10/ wykonywanie innych zadgrzewidzianych przepisami prawa oraz zada

wynikapcych z polecg lub upowanien Waijta.

Rozdziat VI
Podziat zada pomiedzy Referatami

§20
1. Do wspolnych zadereferatéw nalgy przygotowanie materialéw oraz podejmowanie

czynndci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, szezegolnéci :

I/ prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévieoraz
projektéw decyzji administracyjnych azakvykonywanie zadawynikajacych
Z przepisOw o pagiowaniu egzekucyjnym w administracji

2/ pomoc Radzie, wdaiwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

3/ wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przyagmwywaniu materiatdw nieztinych
do przygotowania projektu biedu Gminy

4/ przygotowywanie sprawoztlaanaliz, ocen i bigcych informacji o realizacji zada

5/ wspotdziatanie z referatem organizacyjndmamistracyjnym w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw darreferatu

6/ stosowanie obowZujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

7/ przechowywanie akt

8/ stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt

9/ prowadzenie rejestru przyjmowanych przez/daferat poda kierowanych przez
obywateli do innych organow

10/ usprawnianie witasnej organizacji, metod nfgracy
11/ wykonywanie zadeprzekazanych do realizacji przez Wojta.
2. Ogolne obowizki kierownikow referatoéw jako przetonych stibowych okréla
Regulamin Pracy Uedu.
§21

Do zada referatu organizacyjno - administracyjnego apleapewnienie Wojtowi, Zagbcy

Wojta obstugi organizacyjnej, obstugi administraxyj gospodarczej Ugdu oraz obstugi

administracyjnej Rady i jej komisji, a w szczegGltio

I/ przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespendji na zewsatrz i wewratrz Urzedu

2/ prowadzenie ewidencji korespondencji

3/ przygotowanie pomieszazéobstuga spotkiai zebra organizowanych przez Wojta
lub Zastpce Wojta

4/ prenumerata czasopism i dziennikowediavych
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5/ nadzér nad przechowywaniem piggairzgdowych,
6/ wydawanie zaviadcze o stanie magkowym, rodzinnym,
7/ prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw skiagdndo urzdu oraz innych pism
wptywapcych do Urzdu,
8/ udzielanie informacji o kompetencjach orgar®miny i jednostek organizacyjnych,
9/ organizowanie wspoOtpracy z sotectwami,
10/ zaopatrywanie ugdu w niezledny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,
11/ prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
12/ utrzymywanie porddku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przezddyz
palenie w piecu CO oraz tad i pgatek wokot budynkow Urgdu,
13/ prowadzenie adaptacji i remontéw, napraw, kamaeji budynku urgdu i inwentarza
biurowego,
14/ prowadzenie spraw zazianych z ochranprzeciwpaarowa Urzedu,
15/ prowadzenie spraw osobowych pracownikoweduzi dokumentacji zvazane;j
ze stosunkami pracy,
16/ organizowanie kontaktow interesantow zgtaszah skargi i wnioski z Wojtem lub
Zastpca Wojta,
17/ przygotowywanie we wspotpracy z wdavymi merytorycznie referatami materiatow
dotycacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz inmymateriatow na posiedzenia
i obrady tych organdw,
18/ przechowywanie uchwat podejmowanych przezeRg& komisje oraz ich publikacja,
19/ podejmowanie czynioi organizacyjnych zvgzanych z przeprowadzeniem sesji, zébra
posiedzei spotka Rady, jej komisji i Wojta,
20/ prowadzenie rejestru uchwat, zgtzei i innych postanowie Rady i jej komisiji,
21/ prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytiaterpelacji sktadanych przez radnych i sottysow
22/ protokotowanie sesji, posiedzeebra i spotkai,
23/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej khim,
24/ prowadzenie strony internetowej Gminy,
25/ organizacja i prowadzenie spraw gzeinych z wyborami i referendami,
26/ wykonywanie obstugi prawnej Wdu poprzez wspotpraz Rada Prawnym.

8§22

Do zada referatu finansowego naig

1/ przygotowywanie materiatdw niegnych do uchwalenia budtu Gminy oraz podgie
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wdjta,

2/ udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu bigdu Gminy,

3/ zapewnienie obstugi finansowo - égdwej i kasowej Urgdu, Gminnego &@odka
Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publiegn

4/ uruchamianigrodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentadiétu Gminy,

5/ przygotowywanie materiatdw niegiinych do wykonania obowzkow z zakresu
sprawozdawczai i przygotowywanie sprawozddinansowych,

6/ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7/ prowadzenie ksg rachunkowych,

8/ rozliczanie inwentaryzacji,

9/ dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych,
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10/ sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospogdirlansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

11/ prowadzenie spraw zazianych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lolkam

12/ prowadzenie spraw zyzianych z wymiarem i poborem podatku rolnegémnégo,

13/ prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

14/ gromadzenie i przechowywanie oraz badanie paykdem zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowygtkadanych organowi podatkowemu,

15/przygotowywanie aktow administracyjnych dogmzch podatkow i opiat,

16/ podejmowanie czyn§o zmierzajgcych do egzekucji administracyjr@yiadcze
piengznych oraz pogpowania zabezpieczgjego,

17/ prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow kenawczych,

18/ przygotowywanie sprawoztgldotyczacych podatkéw i optat,

19/ przygotowywanie danych do projektéw aktéw dedgych podatkow i optat.

8§23

Do zada referatu rolnictwa, gospodarki gruntami i inicjatgospodarczych natg prowadzenie

spraw z zakresu gospodarki gruntami, wywtaszczaieiaichomeci i promocg

przedsgbiorczasici w gminie a w szczegoldoi zwiazanych z:

1/ gospodarowaniem i zadzaniem gruntami zabudowanymi i przeznaczonymiamigl
zagospodarowania przestrzennego pod zabydewym ich zbywanie, oddawanie
w wieczyste ytkowanie, w trwaty zarg oraz ich przekazywanie na cele szczegolne.

2/ ustalaniem ich wartoi, cen i optat za korzystanie z nich,

3/ organizowaniem przetargdw na zbywanie prawangi, prawa aytkowania wieczystego
nieruchomégci stanowacych wiasné¢ gminy,

4/ nabywaniem nieruchorda niezlednych do realizacji zadaGminy,

5/ komunalizag gruntéw,

6/ prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

7/ tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem-ragodnie z zasadami oklenymi
w przepisach obowzujacego prawa,

8/ wyposaaniem gruntow w urgdzenia komunalne - wspdlnie z referatem gospodarki
przestrzennej, ochrodyodowiska i komunikaciji,

9/ nadawaniem numeracji nieruchaitiom,

10/ wspotprag ze stiba weterynaryja w zwalczaniu zardiwych choréb zwiergcych,

11/ udziatem w komisjach okdlajacych procent strat w uprawach polowych w wynikeskl
zywiotowych,

12/ organizowaniem pomocy samodzielnym spotkom wodnkoordynowaniem zakresu
robot wykonywanych przez te spoiki,

13/ prowadzeniem spraw zyzanych z towiectwem,

14/ rejestragj psOw agresywnych,

15/ prowadzeniem ewidencji przeglsiorcow,

16/ zezwoleniami na sprzedaapojow alkoholowych,

17/ wychowaniem w trzavosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

18/ ustalaniem czasu pracy placéwek handlowycligastych i gastronomicznych,

19/ targami i targowiskami,

20/ gromadzenie informacji 0 gminie oraz przygotaapie materiatbw promagych Gmirg
na poziomie spoteczém lokalnej i na zewsirz,

21/ prowadzeniem archiwum zaktadowego.
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8§24

Do zada referatu gospodarki przestrzennej, ochrénoglowiska i komunikacji nai& sprawy

dotyczice w szczegOlni:

I/ przygotowywanie materiatdow do dokumentéw pléyggnych Gminy,

2/ koordynacja i obstuga dziatawiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow

3/ koordynacja i obstuga dziagtawiazanych z wprowadzeniem zadzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przeshego,

4/ przechowywanie planu zagospodarowania przestegg oraz wydawanie odpiséw
i Wyrysow,

5/ ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennymmyarprzygotowywanie wynikow tej
oceny,

6/ dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie spdeania lub zmiany miejscowego planu,
zagospodarowania przestrzennego,

7/ prowadzenie i aktualizacje rejestru miejscowplanéw zagospodarowania przestrzennego,

8/ prowadzenie spraw zgdanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospedariz

terenu,

9/ prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zatwyd@agospodarowania terenu,

10/ rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu wydawanych przezargaeny
administracji publicznej oraz analizowanile agodnéci z ustalonymi warunkami zabudowy
| zagospodarowania terenu,

11/ prowadzenie spraw utrzymania paizu i czystéci w Gminie,

12/ racjonalne prowadzenie gminnego wysypiskéeci i gospodarki odpadami,

13/ wydawanie zezwotlena usuwanie drzew i krzewow,

14/ przygotowywanie decyzji @odowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj
przedsiwziecia,

15/ analiza kosztow i przygotowywanie taryf cenotvga pobor wody i odprowadzanie
sciekow,

16/ koordynacja zadarealizowanych przez gmgrw zakresie zaopatrzenia miesagaw
w wod,

17/ nadzor nad oczyszczajdciekoOw w zakresie wiziwej eksploatacji, uzyskiwanych
efektow ekologicznych,

18/ naliczanie optat za wprowadzasoeeki do oczyszczalriiciekdw,

19/ prowadzenie dokumentacji stanu przyrody i didiekzabytkowych oraz cmentarzy
w tym wojennych,

20/ inicjowanie i przygotowywanie programéw rozwgjospodarczego Gminy
w szczegOlnwi proponowanych inwestycji,

21/ organizowanie procesu inwestycyjnego aaalizowanych przez Gmgn

22/ koordynowanie procedury udzielania zamdwpeblicznych na wszystkich stanowiskach
pracy Urzdu i jednostkach organizacyjnych gminy,

23/ przygotowywanie projektéw rozstrzygaj wnioskéw i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczania drog i ulic do poszczegdllnych katig

24/ zaradzanie drogami gminnymi,

25/ budowe, modernizagj i biezace utrzymanie drég,

26/ projektowanie przebiegu drég,

27/ okrdlanie szczegollnego korzystania z drég, w tym wyksiyavania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,
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28/ naliczanie optat zwkanych z zajciem pasa drogowego,
29/ koordynowanie i obstuga wspotpracy z innymizzdcami drog publicznych,
30/ administrowanie, gospodarowanie i zdzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomgciami budynkowymi,
31/przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalmyc
32/ stawek czynszu i optat za lokale i nieruchéenbudynkowe,
33/ zaradu nieruchomgciami wspolnymi,
34/ egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie k&ut samowoli lokalowej,
35/ realizacji dodatkéw mieszkaniowych,
36/ kierowanie pracami brygady remontowej oraz @ratikami z robét publicznych.

§25

Do zada referatu USC, spraw obywatelskich i spotecznydezassprawy:
1/ ewidenciji ludnéci i dokumentéw stwierdzagych tazsamdac,
2/ postpowan cywilnych i karnych, w tym :
a/ ustanawianie petnomocnika w sprawach alersie ojcostwa i roszczenie alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,
b/ przyjmowanie pismadowych i wywieszanie ogtosae ustaleniu kuratora,
3/ zgromadzei zbiorek publicznych,
4/ rejestracji urodzg makenstw, zgonow i innych zdaraemapcych wptyw na stan
cywilny osob,
5/ sporadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,
6/ sporadzanie i wydawanie odpisow aktdéw stanu cywilnegazardwiadcze,
7/ przyjmowanie €wiadczé o wshpieniu w zwazek matenski oraz innych éwiadcze
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego ekyiczego,
8/ wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu,
9/ przechowywanie i konserwacjadgistanu cywilnego i akt zbiorowych,
10/ przygotowywanie ludrégi i mienia komunalnego na wypadek wojny,
11/ wspotdziatanie z organami wojskowymi,
12/ naktadanie obowzkdéw w ramach powszechnej samoobrony lédno
13/ tworzenia formacji obrony cywilnej,
14/swiadczé na rzecz obrony,
15/ administracji rezerw osobowych w tym rejestrgpboru i ewidenciji,
16/ zakwaterowanie sit zbrojnych,
17/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych ooahrony danych osobowych,
18/ ochrona systemow i sieci informatycznych,
19/ opracowanie planu ochrony @du i nadzorowanie jego realizaciji,
20/ prowadzenie kancelarii tajnej Wdu,
21/ prowadzenie spraw ochrony przeciw@@wej Gminy,
22/ wspotdziatanie z jednostkami ochotniczymi sgrpozarnej,
23/ kierowanie samochodamigawniczymi w OSP Rozdsaw,
24/ prowadzenie spraw zazianych z wypetnianiem zagl&miny jako organu prowadeego
szkoty i przedszkola
a) zaktadania, przeksztatcania i likwidoveagminnych jednostekswiatowych,
b) ksztattowanie sieci i przedszkoli, szgétstawowych i gimnazjow,
c) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnycregszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
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d) powierzania stanowisk kierowniczych §w@cie gminnej i odwotywanie z tych
stanowisk,
e) przygotowywanie i przeprowadzanie egramnina stopnie awansu zawodowego
nauczycieli,
f) zatrudnianie dyrektorow tych placéwekggracownikow - nauczycieli,
25/ prowadzenie spraw zawianych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, nadaaam
statutéw, utrzymywania bibliotek publicznych,
26/ realizacja zadiagminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportukmeacji i wypoczynku,
27/ prowadzenie spraw zazianych z realizagjzada z zakresu upowszechniania kultury
i sztuki.

826
Obstug prawry Urzedu wykonuje Radca Prawny na podstawie zawartej ymaiecenia.
827

Sprawy bezpieczestwa i higieny pracy urzlu prowadzi fachowa shtba bhp na podstawie
zawartej umowy - zlecenia.

Rozdziat VII
Postanowienia kaicowe
§28
Zataczniki Nr | - 3 do Regulaminu stanawjego integrala czgs¢.
8§29
|. Regulamin wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.
2. Z dniem wejcia w zycie Regulaminu traci moc oboazujaca dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urgdu Gminy w Rozdrzewie uchwalony przez Radsminy w dniu
29 lipca 1997 r.

Wojt Gminy
/-] inz. Bozena Marcisz



