Wéjt Gminy Pomiechéwek

ul. Szkolna ta, 05-180 Pomiechowek
tel. 22 765 27 24, fax: 22 765 27 10
urzad@pomiechowek.pl
www.pomiechowek.pl

Zarzadzenie nr 90/2022
Wéjta Gminy Pomiechdéwek
z dnia 27 czerwca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pomiechéwek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2022 r. poz. 559 ze zin.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pomiechdwek, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzgdzenia i nadzér nad jego realizacjg powierzam Sekretarzowi Gminy Pomiechdéwek.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 sierpnia 2022 roku.

2. Traci moc Zarzgdzenie nr 154/2021 Wojta Gminy Pomiechdwek z dnia 30 listopada 2021 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pomiechowek.



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 90/2022
Wojta Gminy Pomiechdwek
z dnia 27 czerwca 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYNY URZEDU GMINY POMIECHOWEK
§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pomiechéwek, zwany dalej ,Regulaminem” okredla
organizacje wewnetrzna, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2

Urzad Gminy Pomiechowek realizuje zadania:
1} wiasne,
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzagdowej,
3) wynikajagce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzgdu
terytorialnego,
4) pozostate, w tym okresdione statutem, zarzgdzeniami wéjta i uchwatami rady gminy.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pomiechbwek,

2) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Pomiechdéwek,

3) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Pomiechéwek,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Pomiechéwek,

5) Wobdijcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Pomiechéwek,

6) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Pomiechéwek,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Pomiechdwek,

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Pomiechéwek,

9) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec Kierownika Wydziatu lub
innej réwnorzednej komérki organizacyjnej urzedu,

10) komorce organizacyjne] - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub inng réwnorzedng
komérke organizacyjna urzeduy,

11) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec gminne jednostki organizacyjne,

12) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 559 ze zm.).
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§4

1. W urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalona dla urzedéw gmin
i okredlajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. Znakowanie akt nastgpuje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§5
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
86

Kierownictwo urzedu

Kierownikiem urzedu jest woijt.

2. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy wojta, skarbnika, sekretarza, a takze
kierownikow wydziatéw.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

4. Skarbnik sprawuje funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu.

5. Sekretarz prowadzi sprawy gminy w imieniu waéjta, w zakresie ustalonym przez wéjta.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu kierujg pracg powierzonych im komérek
oraz odpowiedzialni sg za realizacje zadan, organizacje pracy oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy w tych komérkach.

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dziata na podstawie przepiséw ustawy z dnia
28 listopada 2014 r.- Prawo o aktach Stanu Cywilnego (Dz. U. 2021, poz. 709 ze zm.).

8. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

9. Pracg Biura Rady kieruje inspektor ds. obstugi rady gminy i kadr, ktory w zakresie
realizacji zadan merytorycznych dot. rady gminy podlega przewodniczgcemu rady gminy.

§7

1. Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Do wytgcznej kompetencji wéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielenie upowaznien w tym zakresie,

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej urzedu,

5) udzielanie petnomocnictw procesowych,
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6) wykonywanie uchwat rady oraz przedkiadanie na sesje sprawozdan z ich
wykonania,
7) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
8) petnienie funkcji széfa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadarn
zwigzanych z obronnoscia,
9) wykonywanie innych zadan =zastrzezonych dla wéjta przepisami prawa,
regutaminem oraz uchwatami rady gminy.
3. Wykonujgc  wyznaczone przez woéjta zadania, zastepca wdjta  zapewnia
w powierzonych mu sprawach rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan gminy
i kieruje dziatalnosdcig komérek organizacyjnych urzedu realizujgcych te zadania.
4. Woéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
5. Pod nieobecnosé woéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje zastepca wéjta, o ile wojt nie zarzgdzi inaczej.
6. Pod nieobecnosé wojta i zastepcy woéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje sekretarz, o ile wojt nie zarzadzi inacze].
7. Wojt moze upowaznic zastepce wojta lub sekretarza, a takze innych pracownikéw urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4.

§8

1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadah urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig komorek
organizacyjnych urzedu realizujgcych te zadania.

2. Do zdan skarbnika nalezy w szczegoInosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem przez
gminne jednostki organizacyjne,

2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiegowej budzetuy,

3) wykonanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

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

5) dokonywanie kontroli kompetentnosci i rzetelnodci sporzadzonych dokumentdw
dot. operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych,

7) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej,

8) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informagiji
o sytuacji finansowej gminy,

9) opiniowanie projektéw uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

10) wykonywanie innych zadan na polecenie wajta.
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§9

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez woéjta organizuje prace urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdInosci:

1) przygotowanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu,

2) nadzor nad poprawnosciq projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz
projektdw aktdw prawnych wojta j rady,

3) usprawnienie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

4) kontrola dyscypliny pracy,

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw,

7) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
bezposrednio podleglych,

9) nadzér nad realizacjg zadah zwigzanych z  wyborami prezydenckimi,
parlamentarnymi, samorzgdowymi i referendum,

10) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji w urzedzie,

11) koordynacja wspodtpracy z radami soteckimi i sottysami,

12) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,

13) wspétpraca z organami kontroli rady i kontroli zewnetrznych,

14) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez kontrole
zewnetrzne,

15) gromadzenie protokotéw kontroli i zalecen pokontrolnych wydawanych przez
kontrole zewnetrzne,

16) prowadzenie s}quly przygotowawczej,

17) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu oswiaty,

18) monitorowanie jakosci zadan realizowanych we wspédlpracy z dyrektorami
placéwek oswiatowych, ktérych wykonanie musi by¢ poprzedzone zajeciem
stanowiska przez organ prowadzacy w formie akceptacji, zatwierdzenia,
uzgodnienia badz zaopiniowania,

19) wspédtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz instytucjami oswiatowymi
w realizacji zadan odwiatowych

20) koordynacja, przyjmowanie i zapewnianie witasciwego przechowywania
odwiadczer majatkowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie wspdipracy
z zagranica,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia,

23) prowadzenie rejestru zarzagdzen wojta gminy, upowaznien i petnomocnictw wojta
gminy,

24) koordynacja realizacji audytu.
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§10

1. Wydziatami kierujg kierownicy.

2, Kierownicy wydziatbw urzedu kierujg realizacjy zadan gminy w zakresie spraw
wyznaczonych wydziatowi, sprawujg kontrole i nadzér oraz zapewniajg koordynacje
dziatalnosci wydziatow.

3. Kierownicy wydziatbw urzedu w zakresie wskazanym przez wdjta, wykonujg obowigzki
zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikéw.

4. Do zakresu zadan kierownikoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwienia spraw nalezgcych
do wydziatu,

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikoéw,

3) biezaca ocena wykonywanej pracy podleglych pracownikdw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych  pracownikéw  porzadku
i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) przedkiadanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami,

6) podejmowanie dziatarn korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej
jakoscdi,

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowe] i stuzbowej, przepisow
0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie
do infarmacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych,

8) dbatosc o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatywy wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu, wspoétdziatanie
w opracowaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen wdjta, umdw, porozumien
i innych aktéw prawnych,

10) opracowanie projektéw budzetu w czesci dotyczgcej zakresu dziatania wydziatu
i biezacy nadzér nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej czesdi,

11) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

12) wspobtdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancéw
gminy,

13)wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych
w ramach posiadanych upowaznien,

14) zapewnienie wtasciwej wspoétpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowanie projektéw odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych oraz udzielenie wyjasnien na skargi interesantéw,
w trybie przewidzianym przepisami prawa,

15) organizowanie narad z podieglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,
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16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej

w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydziatu lub réwnorzednej komérki
organizacyjnej.

8§11
Struktura organizacyjna i ogéIne zasady funkcjonowania urzedu

1. Komérkami organizacyjnymi urzedu sg:
1) wydziaty,
2) biurg,
3) samodzielne stanowiska pracy, ktére realizujg zadania okreslone niniejszym
regulaminem.
2. Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ tworzone dla wyodrebnionej dziedziny fub
zakresu spraw.
3. Schemat struktury organizacyjnej urzedu okreslajagcy podziat na wydzialy, biura
i samodzielne stanowiska pracy przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§12

1. Wydziat jest podstawowg komdérkg organizacyjng, zajmujaca sie tymi samymi kategoriami
spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja
w jednym wydziale utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Wydziatem kieruje kierownik.
W przypadku uzasadnionych réznorodnosci i ztozonosci realizowanych w wydziale zadan
wéjt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4, W wydziatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§13

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktdrg tworzy sie w wypadku
koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng kategorie spraw.

§14

1. Wojt moze powotywad komisje i inne organy kolegialne o charakterze statym lub
doraznym do celéw opiniodawczo-doradczych.
2. Odpowiednio do tresci ust. 1. wojt:
1) okresla szczegbtowy zakres ich dziatania,
2) zatwierdza regulaminy ich dziatania,
3) okresla i powotuje sktady osobowe.
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§15

1. Pracownicy urzedu wykonujg zadania zgodnie z zakresem czynnosci.
2. Projekty zakreséw czynnosci opracowujg kierownicy komérek organizacyjnych
i przedktadajg do akceptacji wéjtowi lub osobie przez niego upowaznione,;.

§16

Zakres dziatania komérek organizacyjnych urzedu.

1) W skfad urzedu wchodzg nastepujace wydziaty, biura i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Wydziat Budzetu, WB

Wydziat Finanséw, WF

Wyadziat Organizacji i Systemoéw Informatycznych, WOISI

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Planowania Przestrzennego,
WNGP

Wydziat Inwestycji, WI

Wydziat Zamdwien Publicznych, WZP

Wydziat Projektéw Rozwojowych, WPR

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, WOSiR

Wydziat Komunikacji Spotecznej i Informacji, WKSI

10) Wydziat Turystyki i Rekreacji, WTiR

11) Urzad Stanu Cywilnego, USC

12) Samodzielne stanowisko ds. kadr i rady gminy, SRGiK

13) Samodzielne stanowisko ds. odwiaty, O$

14) Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich, SO

15) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, EDG

16) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - Samodzielne stanowisko

ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego, ZK

17) Samodzielne stanowisko - audytor wewnetrzny, AW
2) Symbole literowe dla wéjta (W), zastepcy wojta (Z) skarbnika (B) i sekretarza (S)
ustala waéjt.

§17

Do wspdlnych zadarn komadrek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi mieszkarncow,

2) zapewnienie terminowe;j i wiasciwej realizacji wyznaczonych zadan,

3) inicjowanie dziatan organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju gminy oraz ich

realizacja,

4) wspétdziatania z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu, w tym w zakresie inwestycji

i remontéw,
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5) wspdtdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami  pomocniczymi  gminy, organizacjami spotecznymi i gospodarczymi
w sprawach objetych zakresem ich dziatania,

6) przygotowywanie projektdw uchwat organéw gminy i wykonywanie podjetych uchwat,

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interwencje | interpelacje radnych,
interwencje postdw i senatoréw oraz na skargi i wnioski mieszkancow,

8) wspbtpraca z komisjami rady oraz sottysami,

9) opracowanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
zakresu dziatania komérki,

10) racjonalne i oszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi, zapewnienie prawidtowe]
realizacji budzetu w zakresie dziatan wiasciwych dla pozycji budzetowych danej komorki
organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dochodéw gminy,

11) przygotowanie materialéw do przeprowadzania przetargéw na nadzorowane zadania,

12) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan, opracowywanie prognoz,
programow, projektéw planéw, w tym planéw finansowych wraz z uzasadnieniami,
objetych zakresem dziatania,

13) wspdipraca z wojtem, zastepcq waéjta, skarbnikiem, sekretarzem w zakresie udzielania
niezbednych wyjasnien oraz przekazywania informacji i materiatdéw zbieranych dla
potrzeb $rodkéw masowego przekazu, a takze przekazywania z wiasnej inicjatywy
informacji interesujacych opinie publiczng i promujgcych gmine,

14) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz ochrong
fjudnosci przed katastrofami i kleskami zywiotowymi.

518
Wydziat Budzetu

Do zadan Wydziatu Budzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektu
budzetu i wykonywaniem budzetu, oraz obstuga finansowo-ksiggowa gminy, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy,
2) sporzagdzanie informacji o realizacji budzetu,
3) opracowywanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,
4) opracowywanie planu finansowego zadati zleconych 1 realizowanych na podstawie
porozumien,
5) sporzadzanie zbiorczych, sprawozdan z wykonania budzetu gminy, zadan zleconych
i realizowanych na podstawie porozumien,
6) przygotowywanie projektdw uchwat rady i zarzadzen wédjta w sprawach zmian
w budzecie,
7) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow, prowadzenie
ksigg i kartotek zgodnie z zasadami rachunkowos$ci,
8) opracowywanie planéw kontroli dla jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania srodkami publicznymi i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci,
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9) sporzadzanie protokotéw i zalecern pokontrolnych dla kontrolowanych jednostek
organizacyjnych gminy i komérek organizacyjnych urzedu,

10) przeprowadzanie okresowyé:h kontroli jednostek organizacyjnych gminy pod kgtem:

a) prawidtowego wykorzystania Srodkéw budzetu, gospodarki materiatowej,
zgodnosci stanu mienia z ksiegami inwentarzowymi,
b) zabezpieczenia ¢rodkow ptatniczych i innych walorow kasowych,

11) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie skarbnika gminy,

12) uruchamianie Srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentdw budzetu gminy,

13) prowadzenie analityki Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz spraw
zwigzanych z gospodarkg tymi srodkami,

14) prowadzenie ksiggowosci w zakresie rozliczer funduszu socjalnego,

15) dokonywanie rozliczen z urzedem skarbowym,

16) kontrola rachunkdéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

17) wystawianie dyspozycji bankowych,

18) prowadzenie spraw dotyczlalcych wyptaty wynagrodzen pracownikdéw (list ptac) oraz
dokonywanie rozliczer z urzédem skarbowym, ZUS i urzedem pracy,

19) rozliczanie podatku dochodowego od oso6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz PFRON,

20) rozliczanie umow zlecen i urrlméw o dzieto,

21) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow, radnych i sottyséw (PIT-éw),

22) koordynacja w zakresie opracowywania zbiorczych sprawozdan i informacji z dziatalnosci
gminy,

23) prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,

24) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

25) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania.

§19
Wydziat Finanséw

Do zadarn Wydziatu Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem
podatkdw, optat i innych naleznosci, prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej
naleznosci podatkowych i opfat, a w szczegolnosci:

1) dokonywanie wymiaru, poboru podatkow i optat lokalnych,

2) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat,

3) przygotowywanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych,

4) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkéw i optat lokalnych,

5) windykacja zalegtosci podatkowych,

6) przygotowanie postanowien i decyzji w sprawach dotyczgcych udzielania ulg, odroczen

i umorzen poboru podatkéw i optat,

7) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych do wnioskéw podatnikéw,

8) przymusowe $cigganie zalegtosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

9) wystawianie tytutdéw wykonawczych i nadzér nad przebiegiem egzekucji,
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10) prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych,

11) wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz wszczynanie pobieranie egzekucji
z nieruchomosci,

12) zabezpieczanie naleznosci podatkowych podlegajgcych egzekucji administracyjnej,

13) wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach,

14) przygotowanie dokumentéow w zakresie inkasa podatkéw, nadzoru nad jego
prowadzeniem i sporzqdzan'ie wynagrodzenia dla inkasentow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug (VAT),

16) ewidencja ksiegowa i egze:kucja dochoddéw uzyskiwanych z gospodarowania mieniem
komunatnym gminy,

17) prowadzenie spraw zwiqzan‘ych z dochodami rozliczanymi przez urzedy skarbowe,

§20
Wydziat Organizacji i Systemoéw Informatycznych

Do zadarh Wydziatu naleza:
1) prowadzenie sekretariatu wojta,
2) realizowanie zaopatrzenia npateria’rowo—technicznego,
3) zapewnienie transportu osobowego i towarowego dla potrzeb urzedu,

) prowadzenie rejestru deleg(!acji i wyj$¢ stuzbowych,
5) prowadzenie dokumentacji wyjazdéw stuzbowych,
) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitéw na uzywanie samochodéw

prywatnych do celdéw stuzbowych,

7) prowadzenie rejestru pieczéci urzedowych,

8) prowadzenie obstugi kance];aryjnej urzedu w systemie papierowym i elektronicznym,

9) administrowanie siecig komputerowg w urzedzie,

10) nadzoér nad wdrazaniem i elkspioatacja zakupionych programow,

11) sondowanie rynku pod katem zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego,

12) wdrazanie nowych techno\qgii informatycznych w urzedzie,

13) wdrazanie procedur zabezpieczenia dostepu do systemu komputerowego,

14) prowadzenie szkolen pracownikéw do obstugi sprzetu komputerowego,

15) prowadzenie Bjuletynu Informacji Publiczne;.

16) prowadzenie spraw zwiqzar?ych z wydawaniem zgody na publiczng zbidrke pieniedzy oraz
zgromadzen na terenie gminy,

17) realizacja zadan zwigzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi i referende,

18) zamieszczanie w prasie ogtoszen,

19) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z potrzebami.

20) prowadzenie nadzoru nad wymaganymi sprawozdaniami,

21) administrowanie budynkan!ﬂ bedacymi siedzibg urzedu,

22) zapewnienie pracownikom wihasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz ochrony
mienia urzedu,
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23) prenumerata aktéw prawnych i prasy,
24) nadzor nad bezpieczeristwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie,

§21
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Planowania Przestrzennego

Do zadan Wydziatu naleza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci na rzecz bylych wiascicieli
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i wyplatg odszkodowan za grunty
zajete na potrzeby gminy,

2) ustalanie potrzeb na opracowania geodezyjne i kartograficzne, zlecanie i odbiér robot
geodezyjnych oraz udziat w geodezyjnych czynnodciach terenowych,

3) prowadzenie spraw podziatu i rozgraniczania nieruchomosci oraz scalania i podziatu
nieruchomosci,

4) prowadzenie podrecznej ewidencji gruntow,

5) przygotowywanie materiatdw w sprawach nazewnictwa ulic i placow,

6) opracowywanie zatozen dla projektdw urbanistycznych, koordynacja tych opracowan
z projektem rozwoju gminy,

7) przygotowywanie wytycznych urbanistycznych do projektéw zagospodarowania terenu,

8) wspotpraca z projektantami planéw miejscowych, opiniowanie tych planéw,

9) opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10) opracowywanie wypiséw i wyryséw z planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami planistycznymi,

13) ustalanie numerdéw porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i
adreséw,

14) inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zbywanie lub nabywanie gruntéw do
gminnego zasobu nieruchomoséci oraz racjonalne gospodarowanie gruntami bedgcymi
wtasnoscig gminy,

15) prowadzenie postepowan oraz opracowanie projektéw dokumentéw w zakresie regulacji
standéw prawnych nieruchomosci, sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste,
zamiany nieruchomosci, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci, oddawania w dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaly zarzad, a takze obcigzanie
nieruchomaosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych w budynkach
stanowigcych wtasnos$¢ lub wspdtwtasnosc gminy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i dzierzawy gruntéw stanowigcych wtasnosé gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanoéw prawnych garazy,
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19) przygotowanie wnioskdw, materiatéw i opinii w postepowaniach o wywtaszczenie i zwrot
nieruchomosci wywtaszczonych,

20) ustalania regulacji stanéw prawnych nieruchomosci na rzecz gminy, a w granicach
umocowania takze Skarbu Ranstwa oraz ujawnianie tego prawa w ksiegach wieczystych,

21) sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej lub wpiséw w istniejgcych ksiegach
wieczystych praw wtasnosci gminy,

22) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajacego
komunalizacji oraz stwierdzenia nabycia wlasno$ci gruntéw zajetych pod drogi,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg obcigzen hipotecznych na budynkach
i lokalach mieszkalnych,

24) prowadzenie spraw dotyczgcych wspdinot gruntowych wsi,

25) wspdlpraca z innymi podn%wiotami w zakresie gospodarki nieruchomosciami, geodezji
i planowania przestrzennego,

26) inicjowanie j realizowanie kierunkow polityki mieszkaniowej gminy,

27) regulacja standw prawnych lokali, w tym: po wyprowadzeniu sie lub Smierci najemcy oraz
w innych przypadkach,

28) prowadzenie [isty 0s6b ocze'kujqcych na lokal komunalny,

29) gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach komunalinych a w tym: kierowanie
do zawarcia umdw najmu, prowadzenie spraw dotyczgcych zamiany lokali, prowadzenie

spraw zwigzanych z wykwaterowaniem z budynkdéw zagrozonych i terendéw
inwestycyjnych oraz organizowanie i nadzér nad wykonywaniem eksmisji i
przekwaterowan.

§22

Wydziat Inwestycji

Do zadan Wydziatu naleza:

1) przygotowanie, realizacja i oddanie do uzytkowania inwestycji i zadah remontowych
objetych budzetem gminy w zakresie drog i pasa drogowego, oSwietlenia ulicznego,
wodociggdw, kanalizacji, pliac()wek odwiatowych, obiektdw uzytecznosci publicznej oraz
innych obiektéw matej architektury,

2) koordynacja, odbidr i rozliczanie prac projektowych,

3) przygotowanie wnioskéw o wydanie decyzji o pozwolenie na budowe,

4) kontrola realizacji robét w terenie i ich odbiory,

5) prowadzenie postepowan a(!jministracyjnych w sprawie lokalizacji zjazdow,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wyrazenia zgody na umieszczenie
urzadzen w pasie drogowym i zajecia pasa drogowego,

7) wnioskowanie i opiniowaniei w sprawie zaliczenia do odpowiedniej kategorii drég zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

8) opiniowanie state]j i czasowe] organizacji ruchu na drogach gminnych,

9) realizacja zadan w zakresie transportu zbiorowego,

10) opiniowanie projektéow budowy, przebudowy drdg na terenie gminy, w celu uzyskania
zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej,
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11) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych,

12) nadzér nad funkcjonowani¢m targowisk oraz ich zarzadzaniem,

13) nadzér nad stanem technicznym obiektéw i budynkdéw gminnych,

14) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych inwestycji wspétfinansowanych,

15) przeprowadzenie przegladu w okresie inwestycji oraz w akresie gwarancji,
organizowanie odbioréw gwarancyjnych oraz egzekwowanie usuniecia stwierdzonych
usterek w okresie gwarancjli wykonawczych,

16) wspodtpraca w przygotowywaniu wnioskdw o dofinansowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych,

17) sprawozdawczos¢ okresowa i roczna dotyczaca realizowanych zadan.

§23
Wydziat Zamoéwien Publicznych

Do zadan Wydziatu naleza:

1) prowadzenie postepowan przetargowych,

2) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

3) sporzadzanie rocznego planu postepowad o udzielenie zamoéwiern prowadzonych
na potrzeby gminy,

4) opracowywanie wzorcowych materiatébw pomocniczych dla réznych trybéw i procedur
dokonywanych zaméwien,

5) przygotowywanie dokumergwtacji przetargowe] dla zadan realizowanych przez komérki
organizacyjne urzedu ijedrlmostki organizacyjne gminy,

6) konsultowanie oraz stuzenie pomocg komérkom organizacyjnym urzedu oraz jednostkom
organizacyjnym gminy w zakresie realizacji postanowien ustawy Pzp przy dokonywaniu
zamdwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi,

7) sprawozdawczos¢ okresowa i roczna dotyczaca realizowanych zadan

§24
Wydziat Projektéw Rozwojowych

Do zadan Wydziatu nalezg:
1) monitorowanie i organizowanie wymiany doswiadczen z innymi gminami i organizacjami
w celu korzystania z Krajowych i zagranicznych funduszy wspierania inicjatyw
samorzgdow lokalnych,
2) wspbtdziatanie z innymi jednostkami komérkami urzedu w opracowywaniu wnioskéw
dotyczacych srodkdéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow
i innych podobnych Zrodet finansowania,
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3) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzgdowych, matych i
Srednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa,

4) wspotdziatanie z wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektédw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan
ze Srodkow pozabudzetowych,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie pozyskiwanych srodkéw unijnych,

6) biezaca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentéw,

7} przygotowanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢, harmonogramoéw ptatnosci i rozliczen,

8) opracowanie merytoryczne opinii i zatgcznikéw do wnioskéw o dofinansowanie,

9) wspomaganie obstugi inwestorow w fazie przygotowania i realizacji inwestycji.

§25
Wydziat Ochrony Srodowiska i Roinictwa

Do zadan Wydziatu naleza:

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i le$nictwa,

2) ustalanie strati szacowanie szkod po wystgpieniu klesk zywiotowych w rolnictwie,

3) kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego przez
rolnikéw prowadzacych gospodarstwo,

4) wydawanie zezwolert na uprawe maku i konopi wtdknistych,

5) prowadzenie spraw na podstawie ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

6) wspotdziatanie przy likwidacji szkéd towieckich,

7) sporzadzanie kart informacyjnych dokumentéw zawierajgcych informacje o srodowisku
i jego ochronie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy,
w tym zwigzanych z odbiorem odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

9) ewidencja i windykacja z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) przygotowywanie postanoWieh i decyzji w sprawach dotyczacych udzielania ulg
i umorzen dotyczgcych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) wystawianie tytutdw wykonawczych i nadzér nad przebiegiem egzekucji,

12) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych,

13) opracowywanie kierunkéw dziatart z zakresu ochrony i ksztattowania Srodowiska oraz
gospodarki odpadami,

14) przygotowywanie i wydawanie decyzji oraz opinii dotyczacych gospodarki odpadami
innymi niz niebezpieczne, przeznaczonymi do wykorzystania lub unieszkodliwienia,

15) przygotowywanie i wydawanie decyzji zezwalajgcych na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie oprézniania zbiorrlwikc')w bezodptywowych i transportu nieczystosci ptynnych,

16) prowadzenie rejestru dziatalnosci  regulowanej w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych,

17) tworzenie i pielegnacja gminnych terenéw leSnych,
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew oraz
wymierzaniem kar pienigznych za niszczenie drzew lub krzewdw oraz zieleni,

19) wspoétdziatanie z odpowiedhimi organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz
kontrola w zakresie: ochrony wéd, gleby przed zanieczyszczeniem, zmniejszania hatasu i
wibracji oraz ochrony powietrza,

20) opiniowanie projektéw inwestycyjnych pod wzgledem ochrony zieleni i ochrony
Srodowiska,

21) prowadzenie wykazu dostepnych w urzedzie dokumentéw zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

22) rejestracja i wydawanie zezwoleh na posiadanie pséw ras uznawanych za agresywne,

23) wspotdziatanie w sprawowaniu opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami
i cmentarzami wojennymi,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkowaniem, konserwacjg i remontami w
miejscach pamieci narodowe;,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

§26
Wydziat Komunikacji Spotecznej i Informacji

Do zadan Wydziatu naleza:

1) identyfikowanie, definiowanie celéw, priorytetbw i grup docelowych w obszarze
komunikacji spotecznej, promocji i budowania marki gminy,

2) planowanie dziatah komunikacyjnych w celu zapewnienia sprawnego przebiegu procesu
informowania mieszkancow,

3) redagowanie i akceptacja materiatdw prasowych, obstuga prasowa woéjta gminy,
autoryzacja wywiadéw, analiza monitoringu mediéw i ocena informacji prasowych,

4) opracowywanie materiatbw i redakcja biuletynu gminy Pomiechowek Gazety
Pomiechowskie),

5) przygotowywanie pism okolicznosciowych i wystapied,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem honorowego patronatu wobjta gminy
Pomiechdwek,

7) prowadzenie akgji informal':yjno—promocyjnych, kampanii spotecznych oraz wydarzen
promujacych idee dialogu spotecznego wsréd mieszkancow,

8) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.pomiechowek.pl (z wytgczeniem bip),

9) prowadzenie dziatan promocyjnych gminy z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi
teleinformatycznych (aplikacja mobiina),

10) promocja projektdéw unijnych realizowanych przez gmine,

11) kreowanie wizerunku gminy,|

12) nadzor, koordynacja i monitorowanie wydawnictw promocyjnych gminy,

13) opracowywanie koncepcji, produkcja i dystrybucja materiatdéw promocyjnych,
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z symbolami gminy i realizacja Systemu Identyfikacji
Wizualnej Gminy Pomiechowek,

15) rozpatrywanie wnioskéw, ofert w zakresie promocji i wizerunku oraz prowadzenie

korespondencji w celu pozyskania dodatkowych projektdéw, wspomagajgcych proces

komunikacji marketingowej,

16) nadz6r nad dziataniami z zakresu komunikacji marketingowej realizowanymi przez
jednostki organizacyjne gminy,

17) wspotpraca z lokalnymi lidérami, stowarzyszeniami, organizacjami w zakresie promocji

kapitatu ludzkiego gminy,

18) archiwizowanie materiatow fotograficznych dotyczgcych samorzadu gminy Pomiechéwek.

§27

Wydziat Turystyki i Rekreacji

Do zadan Wydziatu naleza:

1

2)

4)

>)

6)

8)

9)

opracowanie oraz wdrozenie Strategii Rozwoju Turystyki Gminy Pomiechéwek oraz
przygotowywanie innych niezbednych  dokumentéw  prawno-organizacyjnych
warunkujgcych zrownowazony rozwoj turystyki w gminie Pomiechowek,
wspoéthtworzenie przestrzeni gminy do petnienia funkcji turystycznej m.in. poprzez
wspieranie rozwoju infrastruktury turystycznej gminy,

uporzadkowanie istniejgcej bazy danych o obiektach turystycznych, szlakach
turystycznych oraz atrakcjach turystycznych gminy,

inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju i promocji potencjatu
turystyczno-rekreacyjnego gminy,

rozwéj zintegrowanego systemu promocji i informacji turystycznej gminy poprzez
wspottworzenie punktu informacji turystycznej gminy,

inicjowanie wszelkich dzidtan spotecznych i gospodarczych zmierzajacych do rozwoju
turystyki i rekreacji gminy,

propagowanie idei rozwoju turystycznego i rekreacyjnego gminy wérdéd mieszkancow
oraz ksztattowanie wtasciwej postawy spotecznosci lokalnej wobec turystow,

tworzenie korzystnego klimatu do rozwoju lokalnej przedsiebiorczosdci turystycznej
poprzez nawigzanie wspotpracy z lokalnymi przedsiebiorcami, w szczegdlnosci
dziatajgcymi w obszarze zwigzanym z turystyka i rekreacja,

wspoéltpraca z innymi jednostkami publicznymi i organizacjami pozarzadowymi w
zakresie rozwoju turystyki Ii rekreacji gminy,

10) wspottworzenie materiatéw informacyjno-promocyjnych  m.in. folderéw, ulotek,

publikacji, katalogéw zwigzanych z promocjg turystyki w gminie,

11) wspbtorganizowanie imprez gminnych o charakterze turystycznym,

12) promocja atrakgji turystycznych gminy na targach turystycznych, wystawach w kraju

i zagranicg oraz innych eventach i imprezach o charakterze turystycznym,

13) podejmowanie wszelkich dziatan stuzacych pozyskiwaniu zewngtrznych Zrédet

finansowania na realizacje przedsiewzie¢ dot. rozwoju turystyki i rekreacji w gminie,
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14) organizowanie innych dziatar zmierzajacych do rozwoju i promogji turystyki w gminie,

15) koordynacja kalendarza imprez oraz wydarzen organizowanych w gminie,

16) Scista wspodtpraca z deziaiem Komunikacji Spotecznej i Informacji w zakresie
skutecznej promocji gminy,

17) prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz kontrola tych
obiektow,

18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw.

§28

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5}
6)

7)

8)

9)

dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw
urodzen, matzenstw i zgondw,

przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywiinego,

przyjmowanie oswiadczenn © wstgpieniu w zwigzek matzenski, braku okolicznosci
wytgczajgcych zawarcie matzenstwa, wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i
dzieci zrodzone
z malzenstwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa, uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie imienia
dziecka,

prowadzenie rejestru uznan ojcostwa,

wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego z elektronicznego rejestru stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczern o moznosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
za granicg, stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie matzeristwa,
O stanie cywilnym, o zamieszlczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dot. wskazanej osoby, o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

rejestrowanie zwigzkéw matzefskich wyznaniowych ze skutkiem cywilnym w rejestrach
stanu cywilnego,

wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu
oczekiwania na slub,

dokonywanie transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

10) dokonywanie sprostowan oraz uzupeniens aktéw stanu cywilnego,
11) odtwarzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk,

13) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz

organizowanie uroczystosci w‘reczania medati jubilatom,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych oswiadczen ostatniej woli

spadkowe],

15) wykonanie postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych, w obrocie prawnym

w zakresie wpisdw do polskich ksigg stanu cywilnego zagranicznych aktéw stanu
cywilnego, w szczegdlnosci, ratyfikowanych przez Polske konwencji tematycznych
Miedzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego,
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16) wykonanie zadan wynikajgcych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej, majgcych wptyw
na wpisanie lub odtworzenie zagranicznych aktdéw stanu cywilnego,

17) przekazywanie danych statystycznych do GUS oraz organéw nadzoru,

18) przechowywanie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego i aktéw zbiorowych,

19) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych, w tym weryfikacja
i rejestrowanie wnioskéw, yniewaznienie dowodéw osobistych, wydawanie zaswiadczen
0 utracie fub uszkodzeniu dowodu osobistego,

20) udzielanie informacji i udostepnianie dokumentacji dotyczacej dowodéw osobistych
w odniesieniu do obszaru gminy,

21) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

§29
Samodzielne stanowisko ds. kadr i rady gminy
Do zadan stanowiska w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych nalezg w szczegéinosci:

1) prowadzenie dokumentacji pracownikéw oraz ich akt osobowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem pracownikéw, ich zatrudnianiem,
awansowaniem, nagradzanieém, zwalnianiem,

3) prowadzenie spraw emerytallnych i rentowych pracownikow,

4) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z realizowanych zadan,

5) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczer w ZUS-ie,

6) sporzadzanie sprawozdanh w zakresie realizowanych zadan.

Do zadan z zakresu obstugi rady gmir!1y, komisji rady i radnych, nalezy w szczegdlInosci;

1) zapewnienie przewodniczqcemlu i wiceprzewodniczgcym rady oraz komisjom rady
wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych Statutem Gminy,

2) opracowywanie i gromadzenie|dokumentacji z pracy rady i komisji rady,

3) realizacja zadan zwigzanych z vlvyborem tawnikoéw,

4) organizacja i sprawowanie kontroli nad przeptywem pism dekretowanych przez
przewodniczacego rady, interwencji i interpelacji radnych, wnioskéw i postulatow rady do
wojta gminy,

5) prowadzenie rejestru jednostef( pomocniczych gminy oraz zapewnienie im niezbednej

pomocy,

6) gromadzenie zbioru przepiséw gminnych, udostgpnianie go do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu, '

7) przygotowywanie materiatéw do sporzgdzania list diet radnych i cztonkéw komisji rady,

8) wspétpraca przy przeprowadzaniu wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych i referendum,

9) prowadzenie rejestru interwencji postéw i senatordw, interwencji i interpelacji
sktadanych przez radnych, stanowisk kamisji problemowych rady oraz czuwanie nad

terminowoscia udzielania odpowiedzi,
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10) przekazywanie uchwat rady do urzedu wojewédzkiego i Regionalnej izby
Obrachunkowej oraz do innych adresatéw,
11) przesytanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego w wersji elektroniczne;,
12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§30

Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezg sprawy z zakresu oswiaty wynikajgce z ustawy
Prawo Oswiatowe i Karty Nauczyciela oraz innych przepisdéw, a w szczegdInosci prowadzenie
spraw dotyczacych:

1) zakiadania, przeksztatcania i likwidacji prowadzonych przez gmine publicznych szkét
i przedszkoli oraz oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych,

2) tworzenia i rozwigzywania zespotdw szkot,

3) wydawania zezwolen na zaktadanie szkét publicznych przez osoby prawne i flzyczne,

4) przejmowania w miare potrzeb i prowadzenia szkdt, ktdrych prowadzenie nie nalezy do
zadan wtasnych gminy,

5) ewidencji szkét i przedszkoli niepublicznych,

6) nadawania pierwszego statutu nowo zaktadanym szkotom i przedszkolom,

7) nadawania szkotom i przedszkolom imion,

8) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych,

9) realizacji zadanh zwigzanych z'rekrutach ucznidw,

10} realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo Oswiatowe,

11) zapewnienia uczniom niepetnosprawnym bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu do najblizszej szko%ly, do ktdrej zostali skierowani,

12) zapewnienia uczniom transportu do szkét w zakresie wyznaczonym ustawg Prawo
Oswiatowe,

13) spetniania przez ucznibw obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz rocznego
przygotowania przedszkolnego,

14) realizacja zadan zwigzanych z ksztatceniem miodocianych pracownikéw bedacych
mieszkanicami gminy, z ktérymi pracodawca zawart umowe o prace w celu przygotowania
zawodowego,

15) podejmowania we wspotpracy z dyrektorami dziatan na rzecz podnoszenia jakosci pracy
szkét, w tym wspomaganie nauczycieli w zakresie dziatalnosci innowacyjnej,

16) wspotpracy z Okregowy Komisjg Edukacyjng w celu prawidtowej realizacji zadan
zwigzanych z przeprowadzeniem egzaminéw i sprawdzianodw,

17) koordynacji zadan zwigzanych =z uczestnictwem szkdt w konkursach, w tym
organizowanych pod patronatem woijta,

18) przyznawania stypendiéw za wyniki w nauce i osiggniecia dla uczniéw szkét publicznych,
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19) sprawowania nadzoru nad szkotami i przedszkolem w zakresie wyznaczonym ustawq
Prawo OSwiatowe, w tym monitorowania jakosci pracy dyrektoréw w obszarach
podlegajagcych ocenie pracy zgodnie z przedmiotowym rozporzadzeniem,

20) realizacja rzadowych programéw w tym zwigzanych z wyréwnywaniem warunkéw startu
szkolnego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego,

22) gromadzenia we wspdtpracy z dyrektorami bazy danych umozliwiajgcych kreowanie
i realizacje lokalnej polityki oswiatowe],

23) monitorowania jakosci zadan realizowanych we wspoétpracy z dyrektorami, ktorych
wykonanie musi by¢ poprzedzone zajeciem stanowiska przez organ prowadzacy w formie
akceptacji, zatwierdzania, uzgodnien badz zaopiniowania,

24) sporzadzania sprawozdan i opracowari zgodnie z potrzebami,

25) wspdtpracy z instytucjami oéwiatowymi w realizacji zadan o$wiatowych.

§31

Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezg sprawy zwigzane z ewidencjg i ruchem ludnoddi,
a w szczegblnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

2) przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych zameldowania i wymeldowania,

3} przyjmowanie zgtoszenn wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich,

4) kontrola wykonywania obowilqzku meldunkowego,

5) wprowadzanie danych dotyczacych zameldowania i wymeldowania do Systemu Rejestréw
Paristwowych , Zrodio” oraz ich stata weryfikacja,

6) wspodtdziatanie z Centralnym Oérodkiem Informacj,

7) prowadzenie postepowahh w sprawach wymeldowanie i zameldowanie i uchylanie
czynnosci materiaino-technicznej polegajacej na anulowaniu wpisu o zameldowaniu badz
wymeldowaniu,

8) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,

9) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i PESEL,

10) sporzadzanie wykazow uczniéw objetych obowigzkiem szkolnym i nauki,

11) prowadzenie statego rejestru wyborcéw w systemie informatycznym,

12) udzielanie informacji adresowych podmiotom uprawnionym z uwzglednieniem przepiséw
ustawy o ochronie danych olsobowych i ewidencji ludnosci w odniesieniu do obszaru
gminy,

13) prowadzenie statystyki w zakresie migracji ludnosci oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie dla Urzedu Wojewddzkiego, Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu
Statystycznego,

14) prowadzenie i aktualizacja rejestréw z zakresu ewidencji ludnosci: rejestr mieszkancdw,
rejestr cudzoziemcédw, rejestr pobytu czasowego,
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15) realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewédztwa
Mazowieckiego oraz referendum, a takze stata wspoétpraca z Delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego w tym zakresie,

16) przeprowadzanie rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowe] oraz zatozenie
ewidencji wojskowej,

17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP
dotyczacych kwalifikacji wojskowej, w tym uczestnictwo podczas kwalifikacji wojskowej w
imieniu wéjta,

18) przygotowanie decyzji o wyptacie Swiadczerr pienieznych Zzotnierzom rezerwy
odbywajgcych ¢wiczenia wojskowe,

19) przygotowanie decyzji uznajgcych zotnierza za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu
cztonka rodziny oraz sprawujqcego opieke nad cztonkiem rodziny,

20) analizowanie wnioskéw Wojskowego Komendanta Uzupetnierh w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenia postepowania wyjasniajgcego im przygotowanie
decyzji
o przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby Swiadczer obrony,

21) opracowanie rocznych plan()lw Swiadczen osobistych i doraznych Swiadczen rzeczowych
oraz planu sSwiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentoéw,

22) prowadzenie archiwizacji urzedu gminy tj. porzadkowanie i ewidencjonowanie akt,
przechowywanie dokumentéw w nalezytym porzadku i przy odpowiednim
zabezpieczeniu, kontrolowanie warunkdéw w pomieszczeniach, w ktérych znajduje sie w
archiwum, przekazywanie akt do archiwum panstwowego, brakowanie dokumentacji,
sygnaturowanie
i opracowywanie akt, udostepnianie zasobow archiwalnych,

23) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

24) wspdtpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng,

25) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

§32

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezg sprawy zwigzane z ewidencjg dziatalnosci
gospodarczej, a w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawanie i cofanie zezwolen na:
a) sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, prowadzenie rejestrow w tym zakresie,
3) wydawanie licencji na taksoéwki osobowe i zezwoler na przewdz osob,
4) sprawozdawczo$¢ okresowa i roczna dotyczaca realizowanych zadan.
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§33

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -  samodzielne  stanowisko
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezg sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych
w urzedzie, spraw obronnych, organizacja obrony cywilnej w gminie oraz zarzgdzania
kryzysowego,

a w szczegolnosci:

1} realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

3) opracowywanie planéw i programdéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe],

4) opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programoéw obronnych,

S} opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

6) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wodjta
gminy, zapewniajagcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

7) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na €zas wojny oraz
projektu zarzadzenia wojta gminy wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie,

8) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

9) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

10) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z peinienia przez wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy,

12) zabezpieczenie prac i dziatania Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego w czasie
wystgpienia nadzwyczajnych zagrozen o znamionach kryzysu.

§34
Audytor wewnetrzny
Do zadari audytora wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego w urzedzie gminy

i gminnych jednostkach organizacyjnych w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan,
a w szczegblnosci:
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1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem audytowanym pod wzgledem adekwatnoéci, skutecznodci i
efektywnasci,

czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania urzedu w zakresie jego dziatalnosci,
przedstawianie woéjtowi planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania
audytu za rok poprzedni,

realizacja zadari audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego,

w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan
pozaplanowych w uzgodnieniu z wéjtem,

wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek woéjta lub z whasnej inicjatywy,
wspotpraca, koordynowanie- dziatat z audytorami zewnetrznymi i innymi instytucjami
kontroinymi,

opiniowanie na wnigsek zainteresowanych wdrazanych w urzedzie procedur.

§35

Zadania i kompetencje pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska

Pracownicy zajmujacy kierownicze stanowiska w urzedzie zapewniajg sprawne funkcjonowanie
komborek organizacyjnych, ktérymi kierujg, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetencji,
koordynuja prace podlegtych im pracownikom,
sprawujg nadzér nad terminowym i prawidtowym sposobem wykonywania zadah
podlegtych im pracownikom,
ustalajg tok postepowania dla spraw trudnych i skomplikowanych,
przygotowujg decyzje w sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
przygotowujg projekty:
a) uchwat rady i zarzadzen wojta w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
komorki,
b} odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych, skargi mieszkahcédw oraz
stanowiska komisji rady,
opracowujg propozycje do projektu planu dochoddw oraz harmonogramu wydatkow
2 budzetu gminy,
koordynujg sprawy zwigzane z realizacjg budzetu, w zakresie przewidzianym dla
kierowanej komarki,
przygotowujg informacje, opracowania i analizy wynikajace z zakresu dziatania kierowanej
komorki,

10) realizujg zadania wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz z

zarzadzen wéjta w tym zakresie,

11) przestrzegaja i sprawujg nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych

osobowych
i ustawy o ochronie informacji niejawnych przez podlegiych pracownikéw,

12) wspotpracujg z komisjami rady, innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie spraw

nalezacych do kompetencji kierowanej komérki,
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13) parafuja pisma dotyczace zakresu zadan przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych,

14) uczestniczg, na zaproszenie, w pracach doraznych lub statych zespotéw i komisji miedzy
wydziatami urzedu, komisjach problemowych rady, sesjach rady na zasadach okreslonych
przez wojta,

15) przyjmuja interesantdéw w sprawach biezacych z zakresu dziatania kierowanej komérki,

16) zapewniajg przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz
ksztaltujg zyczliwg atmosfere pracy,

17) wypowiadajg sig we wszystkich sprawach dotyczacych spraw pracowniczych podlegtego
zespotu.

§ 36
Zasady podpisywania pism

1. Do osobistej aprobaty wojta i podpisu zastrzezone sg sprawy:

1) organizacji wykonania zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa oraz uchwat rady gminy i zarzadzen waijta,

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i innych

materiatdw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady,

3) ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan
rzeczowych,

4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania,

5) zatwierdzanie planow konftroli i zalecer pokontrolnych,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie
informacji
o sposobie zatatwienia tych wnioskow,

7) korespondencja do postéw i senatorow,

8) podpisywanie korespondencji kierowanej do:
a) centralnych i wojewddzkich organéw wiadzy publiczne;j,
b) przewodniczgcego rady.,
c) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych,

9) odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, Najwyzszej lzby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich,

10) podpisywanie odpowiedzi na skargi na zastepce wojta, sekretarza, skarbnika i
pozostatych pracownikdw urzedu,

11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie,

12) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw urzedu oraz funduszem
Swiadczen socjalnych,

13) przyznawanie nagréd dla  dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

14) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych,

15) sprawy wynikajace ze stanowiska wojta jako szefa obrony cywilnej,
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16) przygotowywanie wnioskdw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych,

17) rozpatrywanie projektéw zarzadzed i decyzji kierownikéw jednostek nie
podporzadkowanych radzie gminy, majgcych istotne znaczenie dla rozwoju gminy
oraz zaspokajania potrzeb socjalno-bytowych i kulturalnych mieszkancéw,

18) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania
i zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikdw,

19) przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych,

20) wnioski dotyczgce zmian w podziale administracyjnym gminy,

21) zawieranie umow na wykonawstwo inwestycji i remontéw,

22) akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali "za diugoletnie pozycie matzeriskie”,

23) kontakt z mediami.

2. Wojt moze zastrzec do wytacznej kompetencji takze inne sprawy niz okredlone
w ust. 1.

3. Wojt moze podpisywac takze inne pisma, niezaleznie od tego czy udzielit upowaznienia do
podpisywania innym osobom.

4. Zastepca wojta i sekretarz podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, zadan
poszczegblnych wydziatdw nie zastrzezone do podpisu wéjta oraz decyzje, do ktérych
wydawania zostali upowaznieni.

5. Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, zadan wydziatu budzetu
i wydzialu finanséw nie zastrzezone do podpisu wéjta oraz decyzje, do ktérych
wydawania zostat upowazniony.

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepcy podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

7. Kierownicy wydziatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakiresem dziatania poszczegdlnych wydziatdéw, nie zastrzezone
do podpisu wdijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez woijta,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej odpowiednich wydziatéw
i zakresu zadan tych wydziatéw lub stanowisk istniejacych w wydziale.

8. Pozostali pracownicy urzedu podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma
w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali upowaznieni przez wdjta oraz swoim
podpisem potwierdzajg wykonanie czynnosci materialno-technicznych, jak np. dokonanie
adnotacji
o dokonaniu optaty skarbowej, potwierdzenie zgodnosci z oryginatem dokumentu
sktadanego do akt prowadzonego przez niego postepowania administracyjnego itp.

9. Dokument przedktadany do podpisu wojtowi powinien byé podpisany przez pracownika,
ktéry go sporzadzit i kierownika komérki organizacyjnej, ktoéry sprawdzit dokument.

10. W przypadku projektu uchwaly lub zarzadzenia nalezy dodatkowo umiesci¢ przed
inicjatami skrot komorki organizacyjnej.
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8§37

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkaricow

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich

zatatwienia okresla kodeks postepowania administracyjnego.

2. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani s do sprawnego, rzetelnego

i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegéInoéci:

1) zatatwiania spraw w sposdb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa

interesanta w urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasnianie treéci

obowiazujgcych przepisow,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadamianie

0 przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

4) informowanie o przystugujacych  $rodkach  zaskarzania od wydanych

rozstrzygnied,

5) poswiadczanie odpiséw (fotokopii) dokumentéw  wykonywanych
interesantow
w toku zatatwiania spraw.

3. Postowie, senatorowie oraz radni w sprawach wynikajgcych z peinienia mandatu, jak
rowniez przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy urzeddw panstwowych

i samorzadowych, a takze inne osoby wykonujgce funkcje publiczne w sprawach

stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

4. Jezeli sprawa wymaga uzupeinienia dodatkowym dokumentem bedgcym w urzedzie, ale
na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik

odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

5. Jezeli pracownik nie moze zatatwic¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest

zobowigzany do painformowania o tym fakcie wojta lub sekretarza.

6. Kontrole i koordynacje dziatarn wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie

zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw

i interwencji, sprawuje sie w sposéb zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia

8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

{Dz. U. Nr 5, poz. 46).
7. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia

treéci obowigzujgcych przepiséw,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych

przypadkach do okreélenia terminu zatatwiania sprawy,
3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub  $rodkach

zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.
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10.

Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie
do informacji publicznej i statutem gminy.

Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw interesantéw ponoszg
kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu.

Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 9 sg zobowigzani do systematycznego dziatania
na rzecz doskonalenia obstugi interesantéw.

5§38

Wijt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg $rode w godzinach od
8.00 do 14.00.

Woéjt przyjmuje interesantdbw w sprawach skarg i wnioskédw w terminie uzgodnionym
z sekretariatem, po uprzednim rozpatrzeniu sprawy przez kierownikéw wydziatéw,
w ktérych kompetencjach mieszczg sie zagadnienia bedace przedmiotem skargi Jub
whniosku.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg
i wnioskdw nadzoruje sekretarz gminy.

Zastepca wojta, skarbnik, sekretarz oraz kierownicy wydziatdéw przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw, w dniach pracy urzedu, od poniedziatku do czwartku
w godzinach od 7:30 do 15:30, a w pigtek od 7:30 do 16:30.

§39

Postanowienia koncowe

Tryb pracy, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenie wzajemnych

zobowigzan pracodawcy i pracownika w urzedzie gminy okresdlone sg w regulaminie pracy.

1.

§40
Gminne Jednostki Organizacyjne:
1) Osrodek Pomocy Spotecznej w Pomiechéwku,
2) Gminny Os$rodek Kultury w Pomiechéwku,
3) Biblioteka Publiczna Gminy Pomiechdwek,
4) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Pomiechdwku,
5) Pomiechowskie Przedsiebiorstwo Wielobranzowe ,Wkra” Sp. z 0. 0.,
6) Szkota Podstawowa im. gen Wiktora Thomme “e w Pomiechéwku,
7) Szkota Podstawowa im. Janusza Kusocitiskiego w Gotawicach Pierwszych,
8) Szkota Podstawowa im. Wandy Chotomskiej w Starym Orzechowie,
9) Zespdt Szkét  Ponadpodstawowych im.  gen. Wiadystawa  Sikorskiego
w Pomiechdwku,
10) Przedszkole ,Pod Debami” im. gen. Edmunda Knoll-Kownackiego w Pomiechowku,
11) Gminny Klub Malucha.

27|Strona



2. Zakres dziatan i statuty jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 sg przedmiotem odrebnych
uchwat rady gminy.
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Zatacznik do Regulaminu

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

URZEDU GMINY POMIECHOWEK

= —
wOIT |
' x :
5 SEKRETARZ ! | ZASTEPCA WOITA | | SKARBNIK ‘
s || "
5|  URZAD STANU | WYDZIAL wyDzIAE |
CYWILNEGO — oA g l
e . | SYSTEMOW : -
| INFORMATYCZNYCH
WYDZIAL 1 S ! —>  WYDZIAL
—> | PROJEKTOW | - | FINANSOW
ROZWOJOWYCH Wbaat o '
: L KOMUNIKACH 1 |
i | SPOLECZNEJ
|  PELNOMOCNIK | | INFORMACII j WYDZIAL INWESTYC)I
DS. OCHRONY T ' .
INFORMACII i
WYDZIAL TURYSTYK! ,
L T | REKREACHI | | |
é SAMODZIELNE | el | 4 WYDZ'AtZAMOWIEN ‘
STANOWISKO DS. | ,- hasgpLBLCZNCH
OBRONNYCH, | SAMODZIELNE —l
LIS | . P AEKD | | DZIAt OCHRONY
: CYWILNEJ | DS. OBYWATELSKICH | i WY, C ‘
l i et > SRODOWISKA
| ZARZADZANIA ‘ , .
, | | ROLNICTWA .
— STANOWSKO ‘
R DS. KADR | RADY DAk |
l | g GMINY | GOSPODARKI i
WEWNETRZNY | ———— 5 NIERUCHOMOSCIAMI,
SAMODZIELNE l GEOREZ) |
| PLANOWANIA
—> SERNOWRKO el PRZESTRZENNEGO
DS. OSWIATY b
e
SAMODZIELNE |
STANOWSKO
__ 3|  DS.EWIDENCI
DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ
oPs || GMINNY OSRODEK % BIBLIOTEKA | l PRZEDSZKOLE | | GMINNY KLUB | i SP Z0Z } | SZKOLY |
KULTURY | . | | MALUCHA | | | ’
\ 4
UT GMINY POMIECHOWEK POMIECHOWSKIE PRZEDSIEBIORSTWO |
N T 2 | WIELOBRANZOWE ,WKRA” Sp.z0.0.




