ZARZADZENIE nr3ti07
Burmistrza Sokétki
z dnia 25 stycznia 2007r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Sokoice.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
— (Dz.U. 2 2001 r. nr 142 poz. 1591 ze zm. 2002 r. nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558,
nr 113 poz. 984,nr 214, poz. 1806,Nr 153 poz.1271, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr
162 poz.1568, z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 p0z.1203, z 2005r. Nr 172
poz.1441, z 2006r. Nr 17 poz.128)zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sokéitce, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

& 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 490/2006r. Burmistrza Sokdtki z dnia 4 wrzesnia
2006r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Sokotce.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/07  Burmistrza Sokdlka z dnia
17 stycznia 2007r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Sokétce

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO W SOKOLCE

Rozdziat I

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sokdtce zwany dalej

Regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) zadania wspdlne wydziatdw,

4) zadania wspdlne kierownikéw wydziatow,

4) zakresy dziatania wydziatéw,

5) podstawowe zasady opracowywania projektow aktow normatywnych Rady i Burmistrza,
6) organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

7) zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw,

9) zasada podpisania pism.

§2



1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, Pierwszym Zastepcy, Drugim Zastepcy,
Urzedzie, Sekretarzu, Skarbniku, nalezy przez to rozumieé: Rade Miejska w Sokoétce, Burmistrza
Sokoétki, I Zastepce Burmistrza Sokétki , 1T Zastepce Burmistrza Sokdtki, Urzad Miejski w Sokétce,
Sekretarza Sokotki, Skarbnika Sokotki.

2.Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktdrej, Burmistrz sprawuje funkcje organu
wykonawczego gminy.

3.Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, Statutu Urzedu, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz uchwat wydawanych przez Rade, i zarzagdzen Burmistrza .

Rozdziat I1

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§3

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktdry jest jednoczesnie organem wykonawczym Gminy.
2. Podziatu zadan pomigdzy I Zastepce, II Zastepce, Sekretarza i Skarbnika dokonuje Burmistrz.

3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow, Sekretarza,i Skarbnika.

§4

1. Do zadan i kompetencji Burmistrza naleizq sprawy wynikajace z przepisow prawa, a w
szczegblnosci:

1)wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy,
2) wykonywanie zadan kierownika Urzedu, a w szczegélnosci:
a) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownikéw

samorzadowych , zatrudnionych na podstawie powolania, mianowania i umowy o prace oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,



b) powolywanie Rzecznika Dyscyplinarnego,

¢) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwolania Sekretarza i Skarbnika,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

d) okreslenie liczby Zastepcéw Burmistrza oraz ich powolywanie i odwolywanie,

e) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

f) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Burmistrza w sprawach nie cierpigcych
zwtoki, zZwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

g) koordynacja dziatan Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

h) kontrola zatatwiania skarg | wnioskéw mieszkancow.

2. Burmistrz moze:

1)upowazni¢ Zastepcéw i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

2) powierzy¢ Zastepcom lub Sekretarzowi w drodze petnomocnictwa prowadzenie okreslonych
spraw Gminy w imieniu Burmistrza.

§5

1.Zastepcy Burmistrza zapewniaja w powierzonym im zakresie kompleksowe wykonywanie zadan
Gminy kierujg wydziatami Urzedu oraz nadzorujg jednostki organizacyjne Gminy , a w
szczegolnosci:

1) przedktadajq Burmistrzowi projekty zarzadzen z zakresu realizowanych lub nadzorowanych
zadan ,

2) wydaja polecenia stuzbowe w zakresie realizowanych lub nadzorowanych zadan,

3) aprobujg propozycje zmian organizacyjnych przy wykonywaniu realizowanych lub
nadzorowanych zadan,

4) wydajq z upowaznienia Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych.




2.W czasie nieobecnosci Zastepcow czynnosci te wykonuje Burmistrz.

§6

1. Pierwszy Zastepca petni funkcje kierownika Wydziatu Oswiaty i Polityki Spoteczne;j.

2. Drugi Zastepca petni funkcje kierownika Wydziatlu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

§7

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz w tym zakresie nadzoruje dziatalnosc
wydziatow. Ponadto petni funkcje kierownika Wydziatu Ewidencji i Organizacji oraz Szefa Gminnego
Zespotu Reagowania.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
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3)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad organizacjgq pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w
Urzedzie,

opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci kierownikéw wydziatéw i pracownikow na
stanowiskach samodzielnych oraz opiniowanie zakreséw czynnosci pozostatych
pracownikéw.

przedktadanie Burmistrzowi propozycji zmian organizacji Urzedu,

nadzor nad przygotowaniem przez wydzialy projektdw zarzadzef Burmistrza i uchwat Rady,
nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz
interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez wydziaty materiatéow na
sesje Rady,

koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw normatywnych organdw
Gminy w zakresie administracji,

organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
i referendum,

nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

nadzor nad przestrzeganiem zasad obstugi klienta,




10) nadzér nad procesem informatyzacji Urzedu,

11) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

12) organizacja kontroli wewnetrznej w zakresie realizowanych zadan,
13) wykonywanie obowigzkéw rzecznika prasowego Burmistrza,

14) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza.

3.W czasie nieobecnosci Sekretarza czynnosci te wykonuje osoba wyznaczona przez Burmistrza.

§8

1. Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwigzane z wykonywaniem budzetu Gminy i realizacjq
polityki finansowej Gminy. Ponadto petni funkcje kierownika Wydziatu Polityki Finansowej i Budzetu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja opracowywania projektu budzetu Gminy,

2)dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonywania budzetu,

3) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z wykonania budzetu,

4) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu, opracowywanie okresowych analiz w tym zakresie,
5) kontrasygnowanie o$wiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

6) organizacja i nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu,

7) organizacja i prowadzenie kontroli finansowej,

8) organizacja i nadzdr obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

9) nadzdr nad wykonywaniem obowigzkow przez gtdwnych ksiegowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

10} kontrola realizacji planéw finansowych i rachunkowosci gminnych jednostek organizacyjnych,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z praw i obowiazkéw gidwnych ksiegowych budzetow
oraz innych przepiséw prawa dotyczacych finanséw gminy i rachunkowosci,

12) opracowywanie dtugoterminowych plandw i analiz finansowania zadan gminy z wykorzystaniem
dostepnych zrodet finansowania i instrumentéw finansowych.



Rozdziat I11

ORGANIZACIA WEWNETRZNA URZEDU

§9

Strukture organizacyjna Urzedu tworza wydzialy | samodzielne stanowiska.

§10

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydzialy i samodzielne stanowiska :

1) Wydziat Ewidencji i Organizacji - symbol "EQ"

2) Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu - symbol "F"

3)Wydziat Gospodarki Komunainej i Rolnictwa - symbol "GR"

4) Wydziat Oswiaty i Polityki Spotecznej - symbol " OS"
5)Wydziat Planowania i Promodji - symbol ,,PP”
6) Urzad Stanu Cywilnego - symbol "USC
7) Straz Miejska - symbol "SM"

8) Samodzielne stanowiska:

a/ radca prawny - symbol "RP"

b/ audytor wewnetrzny - symbol "AW"

8) Gminny Zespdt Reagowania - symbol ,GZR"
§11

1.Wydziatami kierujq kierownicy. Odpowiadajq oni za realizacje zadanh
wydziatu.

i organizacje pracy



2. Pierwszy Zastepca kieruje Wydziatem Oswiaty i Polityki Spotecznej.

3. Drugi Zastepca kieruje Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.
4. Sekretarz kieruje Wydziatem Ewidengcji i Organizacji.

5. Skarbnik kieruje Wydziatem Polityki Finansowej i Budzetu.

6. Wydziatem Planowani i Promogji kieruje kierownik wydziatu.

7. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
8. Straza Miejska kieruje Komendant.

9. Gminnym Zespotem Reagowania kieruje Sekretarz.

10. Kierownicy wydzialow okreslajg projekty szczegolowych —zakresdw czynnosci podleglym
pracownikom.

11. Burmistrz powierza pracownikom zakresy czynnosci.

§12

1. Plan etatéw Urzedu z podziatem na wydziaty ustala Burmistrza (- zat. nr 1 plan etatéw i zat.

nr 2 schemat organizacyjny Urzedu).

2. Burmistrz moze powota petnomocnikdw Burmistrza do realizacji okreslonych w zarzadzeniu
zadan .

3. Petnomocnicy mogq dzialac poza planem etatéw.

Rozdziat IV

ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§13

1.Do wspdlnych zadan wydziatow Urzedu nalezy w szczegélnosci:



1) Opracowywanie propozycji do projektu budetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania.

2) Opracowywanie projektéw plandw realizacji przedsiewzieé gospodarczych, spolecznych i
organizacyjnych.

3) Inicjowanie i zapewnienie realizacji zadan spoleczno - gospodarczych zwigzanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspéinoty samorzadowe;.

4) Realizacja dochodéw budzetowych,
5) Dokonywanie wydatkéw budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie.

6) Wspotdziatanie w ramach Urzedu oraz z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji
zadan.

7) Nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych .

8) Przygotowanie projektow zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza oraz projektéw uchwat i
innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady i jej komis;i .

9) Przygotowywanie projektdw uméw i porozumien.
10) Opracowywanie na potrzeby Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom,
organom administracji rzadowej samorzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o

realizacji zadan.

11) Przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i interpelacje radnych oraz
wystapienia postéw i senatordw.

12) Przygotowywanie wyjasnieft w sprawie skarg i wnioskéw mieszkancéw oraz merytoryczne ich
zatatwianie.

13) Prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

14) Wspotpraca z organami jednostek pomocniczych.

15) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw dotyczacych statystyki panstwowej.
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z :

a) obronnosciq kraju,

b) zapewnieniem spokoju, porzadku i bezpieczerfistwa publicznego oraz ppoz.

c) realizacjq zadan wynikajacych z ustaw: o stanie kleski Zzywiotowej, o stanie wyjatkowym, o stanie
wojennym, © wyréwnywaniu strat w majatku, o militaryzacji,

d) realizacjg ustawy o zaméwieniach publicznych,

e} realizacjg ustawy o finansach publicznych,



f) realizacjq ustawy o dostepie do informacji publicznej.

17) Wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza wynikajacych z przepiséw prawa materialnego
nalezacych do zakresu dziatania danego wydziatu lub samodzielnego stanowiska.

18) Posiadanie i znajomo$é przepiséw w zakresie niezbednym do wykonywania zadan oraz
aktualizowanie przepiséw prawa i wzajemne informowanie sie o0 zmianach.

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza .

2. Wzajemna wspéipraca w celu poprawy jakosci realizacji zadan gminy jest obowigzkiem
wszystkich wydziatow i stanowisk samodzielnych Urzedu.

Rozdziat vV

ZADANIA WSPOENE KIEROWNIKOW WYDZIALOW

§14

1. Kierownicy wydziatow podejmujq dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy
ustalone dia kierowanego wydzialu oraz wykonuja zadania Burmistrza w zakresie otrzymanego
upowaznienia.

2. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

3) w ramach otrzymanego upowaznienia wydawanie decyzji administracyjnych,

4) gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami prawa i
zasadami okreslonymi przez Rade i Burmistrza z zachowaniem maksymalnej dbatosci o powierzone

mienie.

5) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan wydziatu
oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

6) przygotowanie projektow uchwat Rady,zarzadzen, decyzji, postanowien Burmistrza oraz innych
materiatéw przedktadanych tym organom,

7) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi klientéw,

8) zgodne z prawem | terminowe rozpatrywanie skarg , analizowanie oraz eliminowanie zrédet i
przyczyn powstawania problemow,



9) zatatwianie wnioskdw klientow, wnioskéw komisji rady oraz interpelacji i zapytan w sprawach
nalezacych do wydziatuy,
10) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy pracownikom oraz nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikéw postanowient regulamindw obowigzujacych w Urzedzie, przepisow bhp i p.poz,
ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz ochrony innych informacji
ustawowo chronionych,

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zalatwiania spraw oraz komputeryzacji pracy biurowej,

12) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

13) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi zmian kadrowych w wydziale oraz opiniowanie takich
whioskéw ,

14) wspoétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedlj i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w celu wiasciwego wykonywania zadan,

15) wykonywanie zadan i obowiazkéw w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej okreslonych
odrebnymi przepisami,

16) nadzdér nad przestrzeganiem czasu pracy i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,
17) biezace prowadzenie kontroli wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw wydziatu,

18) organizacja prawidtowej realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informaciji
publicznej przez pracownikow wydziatu.

Rozdziat VI

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
§ 15

1.Wydziatem Ewidendji i Organizacji kieruje Sekretarz.
2. Do zadan Wydzialu Ewidencji i Organizacji nalezq sprawy organizacji i funkcjonowania
Urzedu, obstugi Rady, obstugi Burmistrza, spraw pracowniczych, ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, zbidrek publicznych, organizacji zgromadzen, obrony cywilnej, rejestracji
przedpoborowych oraz ochrony informacji niejawnych, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, a w
szczegdlnosci:

1) obstuga Rady, Przewodniczacego Rady oraz komisji Rady i Burmistrza,

2) ewidencja uchwat Rady | zarzadzen Burmistrza ,
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3) ewidencja interpelacji, zapytan, i wnioskéw radnych,

4) opracowywanie projektéw statutow i regulamindw miedzy innymi Statutu Gminy, statutdw
jednostek organizacyjnych, jednostek pomocniczych, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,
Statutu Urzedu Miejskiego, Regulaminu Pracy itp.,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

6) udzielanie pomocy administracyjnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich statutowych zadan,

7) prowadzenie kancelarii Urzedu,

8) rejestrowanie spraw zgtaszanych przez klientow i kierowanie do realizacji wtasciwym komorkom
organizacyjnym,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
10) wdrazanie instrukcji kancelaryjnej,

11) prowadzenie ewidendji peinomocnictw oraz upowaznien udzielanych przez Burmistrza
pracownikom Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

12) zapewnienie prawidtowej obstugi klientow przez Urzad,
13) organizowanie obiegu informacji,

14) wdrazanie informatyzacji do pracy Urzedu,

15) prowadzenie spraw osobowych i szkoleniowych,

16) prowadzenie archiwum gminnego,

17) wykonywanie innych zadan organizacyjno — technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i
zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i sanitarnego jego obiektdow,

18) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

19) wydawanie zezwolen i koncesji na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych,
20) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

21) wydawanie dowodéw osobistych,

22) prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych i organizacji zgromadzen,

23) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

24) sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby Burmistrza.

25) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, rejestracji przedpoborowych, zarzadzania
kryzysowego oraz ochrona informacji niejawnych,
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26)realizacja i koordynacja zadan z zakresu ochrony danych oscbowych,
27)prowadzenie spraw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

28)organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkafcami.
§ 16

1.Wydziatem Polityki Finansowej i Budzetu kieruje Skarbnik.

2.Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu wykonujé zadania w zakresie finanséw i budzetu
Gminy, a w szczegolnosci:

1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:

a)koordynacja i realizacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy,
b)zapewnienie prawidiowego wykonania budzetu,

d)obstuga finansowo-ksiegowa budzetu i sSrodkdw pozabudzetowych,

e)przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

flobstuga plac pracownikéw oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych i
podatkow,

g)ewidencja i analiza ptac pracownikéw,

h)obstuga kasowa Urzedu ,

i)obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

j)prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan.
2) wymiar i pobdr podatkéw i optat lokalnych.
3) pobdr innych naleznosci pienieznych gminy.

4) prowadzenie ewidencji ptatnikdw podatkéw i optat, Sciaganie i egzekucja zalegtosci podatkowych
oraz nie podatkowych.

5) udzielanie wydziatom i jednostkom powigzanym z budietem Gminy instruktazu z zakresu
stosowania aktow normatywnych dotyczacych finanséw ,

6) w zakresie nadzoru nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych :

a) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania planéw finansowych jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych i rachunkow dochodow wiasnych w zakresie realizacji zadan finansowych,
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b) prowadzenie kontroli finansowej jednostek i zakiadow budzetowych, jednostek pomocniczych,
jednostek spoza sektora finanséw publicznych korzystajacych z dotacji z budzetu Gminy.

§17

1.Wydziatem O$wiaty i Polityki Spotecznej kieruje Pierwszy Zastepca.

2.Do zadan wydziatu nalezy planowanie, organizowanie i koordynacja dziatan w zakresie oswiaty,
kultury, sportu i polityki spolecznej , a w szczegdlnosci :

1)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oSwiaty, a w szczegdinosci :

a) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig placéwek oéwiatowych w zakresie prawidtowosci
dysponowania przyznanymi $rodkami budzetowymi, gospodarowania mieniem, przestrzeganiem
obowigzujacych przepisow w zakresie organizacji pracy i przestrzegania przepisow bezpieczerstwa
higieny pracy i spraw przeciwpozarowych,

b)koordynacja remontdw w placowkach o$wiatowych,

¢)wyznaczanie kierunkow rozwoju oswiaty w gminie i tworzenie optymalnej sieci szkét i przedszkoli,
d)realizacja wnioskdw o przyznanie pomocy materialnej uczniom o charakterze socjalnym,

€) wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig niepublicznych placéwek oswiatowych,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

5) nadzor i koordynacja dziatalnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyinej,

6) nadzér nad dziatalnosciq podleglych jednostek, zakladéw budzetowych i instytucji kultury :

Osrodka Sportu i Rekreacji, Osrodka Pomocy Spolecznej, Sokdlskiego Osrodka Kultury,
Biblioteki Publicznej i placowek oswiaty.

§18

1.Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa kieruje Drugi Zastepca .

2.Do zadan wydzialu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:
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1) przygotowywanie pod wzgledem celowosci projektdw inwestycyjnych oraz innych
przedsiewzie¢ gospodarczych, finansowanych z budzetu gminy,

2) realizacja zadan z zakresu gospodarki przestrzennej,

3) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic, placéw, oraz nadawania numeréw
porzadkowych nieruchomosci,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatora i mieszkaniowym zasobie
gminy, prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wiasnosci lokali

5) realizacja zadarn i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki wodnej, i ochrony przed zanieczyszczeniami, gospodarki odpadami,

6) inicjowanie i koordynowanie dzialan w zakresie zapobiegania kleskom Zywiotlowym i
nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

7) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym funduszem ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

9) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych, wojennych oraz spraw zwigzanych z utrzymaniem
miejsc pamieci narodowej,

10) wydawanie opinii w sprawie udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z oraz
wyrazanie zgody na wydobywanie kopalin pospolitych,

11) sprawowanie opieki nad zabytkami,
12) utrzymanie infrastruktury komunalnej oraz nadzor nad jej eksploatacja,

13)sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia komunalng i mieszkaniowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

14) prowadzenie inwestycji gminnych,
15) biezace utrzymanie drég, ulic i placow gminnych,

16) udziat w opracowywaniu wieloletnich plandw inwestycyjnych i skoordynowanie ich z
planowaniem przestrzennym,

17) sprawowanie zarzadu drogami gminnymi.
18) wydawanie decyzji w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruncie,
19) zatwierdzanie pisemnej ugody w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,

20) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego i  konserwacji urzadzen
melioracyjnych,

21) wnioskowanie o wykonanie melioracji uzytkdw rolnych oraz organizowanie spotkan
uzytkownikow, celem opracowania zatozen technicznych i projektéw,
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