Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 15/2011
Wodjta Gminy Pomiechowek
z dnia 01.02.2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY POMIECHOWEK
§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Pomiechdowek, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje wewnetrzng, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2

Urzad Gminy Pomiechdéwek realizuje zadania:
1) wtasne,
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzgdowej,
3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego
4) pozostate, w tym okreslone statutem, zarzadzeniami Wéjta i uchwatami Rady

§3

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pomiechowek,
2) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Pomiechowek,
3) Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Pomiechdwek,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Pomiechdwek,
5) Wdijcie- nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Pomiechdwek,
6) Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Pomiechowek,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Pomiechowek,
8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Pomiechdowek,
9) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Wydziatu
lub innej rownorzednej komaorki organizacyjnej Urzedu,
10) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to zrozumie¢ Wydziat lub inng réwnorzedng
komoérke organizacyjng Urzedu,
11) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne,
12) ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 2001, nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)

§4
1. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalona dla Urzedéw Gmin i okreslajgca zasady

i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym, rzeczcowym wykazem akt.



§5
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§6
Kierownictwo Urzedu

1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt .

2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza, a takze
Kierownikéw Wydziatow .

3. Woéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Skarbnik sprawuje funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu.

5. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wéjta, w zakresie ustalonym przez Waijta.

6. Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu kierujg pracg powierzonych im komorek
oraz odpowiedzialni sg za realizacje zadan, organizacje pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy
w tych komadrkach.

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dziata na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 29 wrzesnia
1986r. - Prawo o aktach Stanu Cywilnego (Dz. U. 2004, Nr 161, poz. 1688- z pdz. zm.).

8. Praca Biura Rady kieruje Inspektor ds. obstugi Rady Gminy, ktéry w zakresie realizacji zadan
merytorycznych podlega Przewodniczgcemu Rady Gminy.

§7

1. Wdjt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Do wytacznej kompetencji Wéjta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) sktadanie os$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu 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;
6) wykonywanie uchwat Rady oraz przektadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
7) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
8) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscig;
9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady;
3. Wykonujgc wyznaczone przez Wdjta zadania, Zastepca WOojta zapewnia w powierzonych
mu sprawach rozwigzanie problemdéw wynikajacych z zadarn Gminy i kieruje dziatalnoscig komédrek
organizacyjnych Urzedu realizujgcych te zadania.
4. Woéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
5. Pod nieobecnos¢ Woéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje Zastepca Wdjta, o ile Wéjt nie zarzadzi inaczej.
6. Pod nieobecnos¢ Woéjta i zastepcy Woéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje Sekretarz, o ile Wojt nie zarzadzi inacze;j.
7. W4jt moze upowazni¢ Zastepce Woéjta lub Sekretarza, a takze innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4.



§8

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig komérek organizacyjnych
urzedu realizujgcych te zadania.
2. Do zdan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzdr nad jego wykonaniem przez gminne
jednostki organizacyjne ;
2) nadzorowanie wykonania obowigzkédw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiegowej budzetu;
3) wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
5) dokonywanie kontroli kompetentnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw
dot. operacji gospodarczych i finansowych;
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;
7) nadzorowanie sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej;
8) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji
finansowej Gminy;
9) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujgcych skutki finansowe dla gmin;
10) wykonywanie innych zadan na polecenie Wéijta.

§9

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktéw
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu;
2) nadzér nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw
prawnych Waéjta i Rady
3) usprawnienie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;
6) nadzorowanie przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpretacji, skarg i wnioskow;
7) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Waijta;
8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu bezposrednio
podlegtych;
10) wspdtdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z wyborami prezydenckimi,
parlamentarnymi, samorzgdowymi i referendum
11) administrowanie budynkami bedacymi siedzibg Urzedu,
12) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji w Urzedzie,
13) koordynacja wspotpracy z radami soteckimi i sottysami,
14) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,
15) wspdtpraca z organami kontroli Rady i kontroli zewnetrznych,
16) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez kontrole zewnetrzne,
17) gromadzenie protokotédw kontroli i zalecern pokontrolnych wydawanych przez kontrole
zewnetrzne,
18) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
19) wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta.



§10

1. Wydziatami kierujg kierownicy.
2. Kierownicy Wydziatéw Urzedu kieruja realizacjg zadan Gminy w zakresie spraw wyznaczonych
wydziatowi, sprawujg kontrole i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie wydziatéw
oraz zapewniajg koordynacje dziatalnosci wydziatéw.
3. Kierownicy Wydziatdw Urzedu w zakresie wskazanym przez Wdjta, wykonuja obowigzki
zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikdw.
4. Do zakresu zadan kierownikdw nalezy w szczegélnosci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwienia spraw nalezgcych
do Wydziatu;
2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;
3) biezgca ocena wykonywanej pracy podlegtych pracownikéw i wystepowanie z wnioskami
w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);
4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;
5) przektadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;
6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci ;
7) nadzorowanie przestrzeganie przepisdw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie
do informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych;
8) dbatos¢ o powierzone mienie;
9) podejmowanie inicjatywy wydawania przepisow gminnych badZ innego uregulowania
spraw, nalezgcych do zakresu dziatania wydziatu, wspdtdziatanie w opracowaniu projektéow
uchwat Rady, zarzadzen Waéjta, umow, porozumien i innych aktéw prawnych;
10) opracowanie projektow budzetu w czesci dotyczgcej zakresu dziatania wydziatu i biezacy
nadzér nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czesci;
11) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;
12) wspodtdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi pomocniczymi Gminy i organizacjami mieszkaricow Gminy;
13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;
14) zapewnienie wtasciwej wspodtpracy z Radg, Radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpretacje i wnioski
radnych oraz udzielenie wyjasnien na skargi interesantéw, w trybie przewidzianym
przepisami prawa;
15) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;
16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania wydziatu lub réwnorzednej komorki
organizacyjnej.

§11
Struktura organizacyjna i ogélne zasady funkcjonowania Urzedu
1. Komdrkami organizacyjnymi Urzedu sa:
1) wydziaty,

2) biura,
3) samodzielne stanowiska pracy, ktére realizujg zadania okreslone niniejszym regulaminem.



2. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone dla wyodrebnionej dziedziny lub zakresu spraw.
3. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okreslajgcy podziat na wydziaty, biura i samodzielne
stanowiska pracy przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§12

1. Wydziat jest podstawowg komdrka organizacyjna, zajmujaca sie tymi samymi kategoriami spraw
lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym Wydziale
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje Kierownik.

3. W przypadku uzasadnionych réznorodnosci i ztozonoscig realizowanych w wydziale zadarn Waijt
moze utworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika.

4. W Wydziatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

§13

1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komdrky organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng kategorie spraw.
2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach Wydziatu lub poza jego Strukturg.

§14

1. Wéjt moze powotywaé komisje i inne organy kolegialne o charakterze statym lub doraznym
do celéw- opiniodawczo-doradczych.
2. Odpowiedni do tresci ust. 1. Wojt:

1) okresla szczegdtowy zakres ich dziatania,

2) zatwierdza regulaminy ich dziatania,

3) okresla i powotuje sktady osobowe.

§15

1. Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zgodnie z zakresem czynnosci.
2. Projekty zakreséw czynnosci opracowujg kierownicy komorek organizacyjnych i przedktadajg
do akceptacji Wéjtowi lub osobie przez niego upowaznionej.

§16

1. Zakres dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu.
W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty, biura i samodzielne stanowiska pracy:
1) Wydziat Budzetu, WB
2) Wydziat Finanséw, WF
3) Wydziat Organizacji Oswiaty i Kadr, WO
4) Wydziat Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji, WGI
5) Biuro Rady, BR
6) Urzad Stanu Cywilnego, USC
7) Samodzielne stanowisko ds. Zaméwien Publicznych, ZP
8) Samodzielne stanowisko do Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Rozliczen Finansowych,
PSRF
9) Samodzielne stanowisko ds. Obywatelskich, SO
10) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami, GN
11) Samodzielne stanowisko ds. Promocji. SP



12) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa ROS
13) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji niejawnych — Samodzielne stanowisko
ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego, ZK

2. Symbole literowe dla Zastepcy Woéjta (Z) Skarbnika (B) i Sekretarza (S) ustala Wjt.

§17

Do wspdlnych zadan komodrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie terminowej i prawidtowe] obstugi mieszkaricow,
2) zapewnienie terminowej i wiasciwej realizacji wyznaczonych zadan,
3) inicjowanie dziatan organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy
oraz ich realizacja,
4) wspotdziatania z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, w tym w zakresie inwestycji
i remontow,
5) wspdtdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
jednostkami pomocniczymi Gminy, organizacjami spotecznymi i gospodarczymi w sprawach
objetych zakresem ich dziatania,
6) przygotowywanie projektéw uchwat organéw Gminy i wykonywanie podjetych uchwat,
7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych,
interwencje postow i senatordw oraz na skargi i wnioski mieszkancow,
8) wspotpraca z komisjami Rady oraz sottysami,
9) opracowanie projektéw decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
zakresu dziatania komoérki,
10) racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi, zapewnienie prawidtowe;j
realizacji budzetu w zakresie dziatan witasciwych dla pozycji budzetowych danej komorki
organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dochodéw Gminy,
11) przygotowanie materiatéw do przeprowadzania przetargéw na nadzorowane zadania,
12) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan, opracowywanie prognoz,
programow, projektéow planéw, w tym planéw finansowych wraz z uzasadnieniami, objetych
zakresem dziatania,
13) wspotpraca z Wéjtem, Zastepcg Woéjta, Skarbnikiem, Sekretarzem w zakresie udzielania
niezbednych wyjasnien oraz przekazywanie informacji i materiatéw zbieranych dla potrzeb
srodkdw masowego przekazu, a takze przekazywanie z wiasnej inicjatywy informacji
interesujgcych opinie publiczng i promujgcych Gmineg,
14) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz ochrong
ludnosci przed katastrofami i kleskami zywiotowymi.

§18
Wydziat Budzetu

Do zadan Wydziatu Budzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektu
budzetu i wykonywaniem budzetu, oraz obstuga finansowo - ksiegowa gminy
a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,
2) sporzadzanie informacji o realizacji budzetu,
3) opracowywanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,
4) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,
5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, zadan zleconych
i realizowanych na podstawie porozumien,



6) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wodjta w sprawach zmian
w budzecie,
7) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw wydatkéw, prowadzenie
ksiag i kartotek zgodnie z zasadami rachunkowosci,
8) opracowywanie planéw kontroli dla jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania srodkami publicznymi i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci,
9) sporzadzanie protokotdw i zalecen pokontrolnych dla kontrolowanych jednostek
organizacyjnych Gminy i komérek organizacyjnych Urzedu,
10) przeprowadzanie okresowych kontroli jednostek organizacyjnych Gminy pod katem:
a) prawidtowego wykorzystania sSrodkéw budzetu, gospodarki materiatowej,
zgodnosci stanu mienia z ksiegami inwentarzowymi,
b) zabezpieczenia srodkdw ptatniczych i innych waloréw kasowych,
11) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie Skarbnika Gminy,
12) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy
13) prowadzenie analityki Srodkéow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
oraz spraw zwigzanych z gospodarkg tymi srodkami,
14) prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczed GFOSIGW i Funduszu Socjalnego
i dochoddéw wtasnych jednostek budzetowych,
15) prowadzenie centralnego rejestru umow,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami od towardw i ustug (VAT),
17) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,
18) kontrola rachunkoéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,
19) wystawianie dyspozycji bankowych,
20) obstuga kasowa Urzedu oraz obstuga kasowa w zakresie dokonywanych wptat podatkow
i optat,
21) prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty wynagrodzen pracownikow (list ptac)
oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,
22) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz PFRON,
23) rozliczanie uméw zlecen i umow o dzieto,
24) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikéw (PIT-6w),
25) prowadzenie dziatan zmierzajagcych do rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci
w tym wspotpraca z organizacjami kupieckimi i samorzgdowymi oraz organizowanie spotkan
wtadz Gminy z przedsiebiorcami,
26) podejmowanie dziatarn majacych na celu zaspokojenie mieszkaricow w zakresie ustug
i handlu,
27) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
28) ustalanie zasad i wydawanie zezwolen na prowadzenie handlu okoliczno$ciowego,
29) nadzér nad funkcjonowaniem targowisk oraz ich zarzgdzaniem,
30) wydawanie i cofanie zezwolen na:
a) sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych, prowadzenie rejestrow
w tym zakresie,
31) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych oraz innych obiektéw Swiadczacych ustugi
hotelarskie oraz kontrola tych obiektow,
32) wydawanie licencji na taksdowki osobowe i zezwolen na przewéz osob,
33) kontrola placéwek detalicznych i gastronomicznych,
34) koordynacja w zakresie opracowywania zbiorczych sprawozdan i informacji z dziatalnosci
Gminy,
35) prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,
36) obstuga finansowo - ksiegowa jednostki kultury - Biblioteka Publiczna,



§19
Wydziat Finanséw

1) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym sktadanych deklaracji podatkowych,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o optacie skarbowe;j,

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o nie zaleganiu

4) rozliczanie uméw w sprawie partycypacji w czesci poniesionych kosztow budowy sieci
wodociggowych i kanalizacji.

5) rozliczanie projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

6) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

7) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,

8) rozliczenie finansowe podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

Do zadan Woydziatu Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem
podatkéw, optat i innych naleznosci, prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej
naleznosci podatkowych i optat, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych,

2) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat,

3) przygotowywanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych,

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

5) windykacja zalegtosci podatkowych,

6) opiniowanie podan i wnioskdw w sprawach dotyczacych udzielania ulg, odroczen

i umorzen poboru podatkdéw i opfat,

7) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych do wnioskdw podatnikdw,

8) przymusowe S$cigganie zalegtosci z tytutu podatkdéw i optat lokalnych oraz innych

naleznosci pienieznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

9) badanie prawidtowosci otrzymywanych tytutéw wykonawczych dopuszczalnosci egzekucji

administracyjnej,

10) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych i innych zwigzanych z postepowaniem

administracyjnym,

11) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz wszczynanie popieranie egzekucji

Z nieruchomosci,

12) zabezpieczanie naleznosci podatkowych podlegajacych egzekucji administracyjnej,

§20

Wydziat Organizacji, Oswiaty i Kadr

Do zadan Wydziatu nalezg w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na publiczng zbidrke pieniedzy
oraz zgromadzen na terenie Gminy,
2) realizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego,
3) zapewnienie transportu osobowego i towarowego dla potrzeb urzedu,
4) zamieszczanie w prasie ogtoszen,
5) prowadzenie sekretariatu Waijta,
6) prowadzenie ewidencji pracownikow, ich akt osobowych oraz akt osobowych kierownikéw



jednostek organizacyjnych Gminy,

7) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikdw,

8) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zadan wydziatu,

9) prowadzenie rejestru zarzagdzen Wajta Gminy, upowaznien i petnomocnictw Wajta Gminy,
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej,

11) prowadzenie ewidencji pracownikéw, ich akt osobowych oraz akt osobowych
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

12) administrowanie siecig komputerowg w Urzedzie,

13) nadzér nad wdrazaniem i eksploatacjg zakupionych programéw,

14) sondowanie rynku komputerowego pod katem zakupdéw nowoczesnego
oprogramowania,

15) wdrazanie nowych technologii informatycznych w Urzedzie,

16) wdrazanie procedur zabezpieczenia dostepu do systemu komputerowego,

17) wykonywanie zadan natozonych ustawg o ochronie danych osobowych w Urzedzie,

18) prowadzenie szkolen pracownikéw do obstugi sprzetu komputerowego,

19) prowadzenie konserwacji sprzetu komputerowego,

20) prowadzenie strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej.

21) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig podlegtych gminie placowek oswiatowych
wynikajacy z przepiséw prawa oswiatowego w zakresie kompetencji organu prowadzacego
22) opracowanie zbiorczych projektéw oraz informacji w zakresie zadan oswiaty
i wychowania

23) planowanie i statystyka oraz sporzgdzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji
zadan rzeczowych poszczegdlnych placéwek

24) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz instytucjami oswiatowymi
w realizacji zadan oswiatowych.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie sportu i rekreacji.

26) zapewnienie pracownikom wtasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz ochrony
mienia Urzedu.

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitéw na uzywanie samochoddéw
prywatnych do celdw stuzbowych,

28) prenumerata aktéw prawnych i prasy,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem pracownikéw, ich zatrudnianiem,
awansowaniem, nagradzaniem, zwalnianiem,

30) nadzér nad bezpieczeristwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie;

§21
Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu geodezji, zagospodarowania przestrzennego,
inwestycjii urbanistyki, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci na rzecz bytych wtascicieli
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i wyptatg odszkodowan za grunty zajete
na potrzeby Gminy,
2) ustalanie potrzeb na opracowania geodezyjne i kartograficzne, zlecanie i odbiér robot
geodezyjnych,
3) prowadzenie spraw podziatu i rozgraniczania nieruchomosci oraz scalania lub wymiany
gruntéw,
4) prowadzenie podrecznej ewidencji gruntéw,
5) przygotowywanie materiatéw w sprawach nazewnictwa ulic i placéw,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numerow porzadkowych nieruchomosci,



7) opracowywanie zatozen dla projektéw urbanistycznych, koordynacja tych opracowan
z projektem rozwoju Gminy,

8) przygotowywanie wytycznych urbanistycznych do projektéw zagospodarowania terenu,

9) wspodtpraca z projektantami plandw miejscowych, opiniowanie tych planow,

10) opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) opracowywanie wypisoéw i wyrysow z plandéw zagospodarowania przestrzennego,

12) organizowanie i udziat w komisji odbioréw gminnych obiektéw budowlanych,

13) administrowanie oraz nadzoér nad utrzymaniem i eksploatacjg drég i mostéw gminnych,
14) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie komunikacji zbiorowej,
lokalizacji przystankdw i rozktadéw jazdy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drdg i terenéw gminnych,

16) przygotowywanie plandw inwestycyjno-remontowych w zakresie ogdélno gminnej
infrastruktury komunalnej oraz dla gminnych placéwek oswiaty, placéwek kultury,

17) realizacja zadan inwestycyjnych uruchamianych ze $rodkéw w ramach inicjatyw
spotecznych,

18) udzielanie merytorycznej pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy w sferze zadan
inwestycyjnych i remontowych,

19) inicjowanie i planowanie dziatan w zakresie rozwoju urzgdzen komunalnych na terenie
Gminy,

20) udzielanie inwestorom kompleksowe] informacji o procedurze inwestowania,

o terenach przeznaczonych pod inwestycje w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego,

21) sporzadzanie umow w sprawie partycypacji w czesci poniesionych kosztéw budowy sieci
wodociggowych i kanalizacji.

22) prowadzenie spraw zwigzanych optatami adiacenckimi.

§ 22
Biuro Rady

Do zadan Biura Rady nalezy obstuga Rady Gminy, Komisji Rady i radnych,

a w szczegdblnosci:
1) zapewnienie Przewodniczagcemu i Wiceprzewodniczagcym 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 wyborem tawnikow,
4) organizacja i sprawowanie kontroli nad przeptywem pism dekretowanych
przez Przewodniczgcego Rady, interwencji i interpelacji radnych, wnioskow i postulatow
Komisji Rady do Wéjta Gminy,
5) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy oraz zapewnienie im niezbednej
pomocy,
6) gromadzenie zbioru przepiséw gminnych, udostepnianie go do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
7) przygotowywanie materiatow do sporzadzania list diet radnych i cztonkdw komisji Rady,
8) wspotpraca przy przeprowadzaniu wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzgdowych i referendum,
9) prowadzenie rejestru interwencji postow i senatoréw, interwencji i interpelacji sktadanych
przez Radnych, stanowisk komisji problemowych rady oraz czuwanie nad terminowoscig
udzielania odpowiedszi,
10) przekazywanie uchwat Rady do Urzedu Wojewddzkiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz do innych adresatow, a takze Zarzadzen Wijta,



§23
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy zwigzane z rejestracjg urodzen
i zgondw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw, prowadzenie spraw
zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé mieszkarncéw,
a w szczegdblnosci:
1) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgondéw, prowadzenie dokumentacji, wydawanie
odpiséw i zaswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
2) sporzadzanie aktdw urodzen, matzenstw, zgondw na podstawie decyzji administracyjnej
dotyczacej odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
3) rejestrowanie na podstawie decyzji administracyjnej aktéw urodzen, matzenstw i zgondw,
ktore nie zostaty zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,
4) rejestrowanie w ksiegach miejscowych aktow urodzen, matzenstw i zgondéw sporzadzanych
za granicg,
5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zaswiadczen w celu zawarcia zwigzku
matzenskiego przed duchownym lub za granicg,
6) uroczyste przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prostowania oraz uzupetniania tresci aktu
stanu cywilnego,
8) przyjmowanie oswiadczen majgcych wptyw na stan cywilny oséb,
9) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
organizowanie uroczystos$ci wreczania medali jubilatom, 10) wspédtuczestnictwo
w uroczystosciach obchoddw stulecia urodzin mieszkancéw Gminy,
11) sporzadzanie tresci oswiadczenia dotyczgcego woli spadkodawcy (testament),
12) nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie przed uszkodzeniem badz zniszczeniem ksiag
stanu cywilnego
13) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ mieszkancéw,
14) udzielanie informacji o dokumentach tozsamosci w odniesieniu do obszaru Gminy,
15) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,
16) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych,
17) wspotdziatanie z Rzgdowym Centrum Informacyjnym,
18) wydawanie decyzji z zakresu zmian imion i nazwisk,
19) prowadzenie archiwum USC i dowodéw osobistych

§24
Samodzielne stanowisko ds. Zamdwien Publicznych.

Do zadan Samodzielnego stanowiska nalezg w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych
z zapewnieniem przestrzegania zasad i procedur wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych,
planowanie i realizacja inwestycji dotyczacych infrastruktury komunalnej oraz zadan inwestycyjno-
remontowych dla gminnych placdwek oswiaty, kultury,w szczegélnosci:
1) konsultowanie oraz stuzenie pomocg komérkom organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy w zakresie realizacji postanowienn ustawy przy dokonywaniu
zamoéwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi,
2) sporzgdzanie rocznego harmonogramu prowadzonych na potrzeby Gminy przetargow,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla zadan realizowanych przez komérki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy,
3) wnioskowanie o powotanie komisji w celu przeprowadzenia przetargéw,
4)prowadzenie postepowan przetargowych,



5) opiniowanie udzielania zamowien z wolnej reki rozszerzajacych zakreséw zaméwienia
uprzednio udzielonego,

6) prowadzenie rejestru dokonywanych zamodwien publicznych,

7) opracowywanie wzorcowych materiatdw pomocniczych dla réznych trybéw i procedur
dokonywanych zaméwien,

8) opracowywanie analiz i diagnoz stanu spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy
oraz planowania perspektywicznych kierunkéw spoteczno -gospodarczego rozwoju Gminy,

9) nadzér nad realizacjg poszczegdlnych etapow  strategii  rozwoju  Gminy
oraz synchronizowanie programéw gospodarczych Gminy z planami zagospodarowania
przestrzennego powiatu i wojewddztwa,

§25

Samodzielne Stanowisko ds. Obywatelskich

Do zadan Samodzielnego stanowiska nalezg sprawy w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z ewidencjg i ruchem ludnosci

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach spornych
o zameldowanie oraz wymeldowanie,

3) udzielanie informacji adresowych w odniesieniu do obszaru Gminy,

4) wspétdziatanie z Rzgdowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem Adresowym
i Wojskowymi Komendami Uzupetnien,

5) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i wnioskéw kierowanych do Wajta oraz czuwanie
nad terminowoscig udzielania odpowiedszi,

6 )prowadzenie rejestru wyborcow.

7) gromadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostepnianie ich do powszechnego wgladu
(w Urzedzie Gminy),

8) prowadzenie archiwum Urzedu Gminy,

9) analizowanie wnioskéw Wojskowych Komendantéw Uzupetnien w sprawie Swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen obrony,

10) opracowywanie rocznych planéw s$wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentow.

11) nadzér na ochrong przeciwpozarowg w gminie.

§26

Samodzielne stanowisko ds. Promogc;ji

Do zadan Samodzielnego stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzane z promocjg Gminy.

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z medialng promocjg Gminy, w tym wspdtpraca przy

przygotowywaniu wydawnictw typu informatory, mapy, foldery,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg medialng istotnych wydarzen z zycia Gminy,
3) organizowanie konferencji prasowych.



§ 27

Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zadan Samodzielnego stanowiska nalezg w szczegdlnosci zadania zwigzane z realizacjg polityki
Gminy w zakresie rolnictwa, ochrony i ksztattowania srodowiska i gospodarki wodnej

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

2) wspotdziatanie przy likwidacji szkdd towieckich,

3) sporzadzanie kart informacyjnych dokumentéw zawierajacych informacje o Srodowisku
i jego ochronie.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i bezpieczeristwa
na terenie Gminy, w tym: zwigzanych z selektywng zbidrkg odpaddéw oraz wspodtpraca
w tym zakresie z policja, strazg pozarng,

5) opracowywanie kierunkdw dziatan z zakresu ochrony i ksztattowania sSrodowiska
oraz gospodarki odpadami,

6) przygotowywanie i wydawanie decyzji oraz opinii dotyczgcych gospodarki odpadami
innymi niz niebezpieczne, przeznaczonych do wykorzystania lub unieszkodliwienia,

7) przygotowywanie i wydawanie decyzji zezwalajgcych na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie usuwania ptynnych i statych odpadéw komunalnych,

8) tworzenie i pielegnacja gminnych terenéow lesnych,

9) przygotowywanie i wydawanie decyzji dotyczgcych usuwania drzew i krzewow,

10) wspdtdziatanie z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzgdowej
oraz kontrola w zakresie: ochrony wéd, gleby przed zanieczyszczeniem, zmniejszania hatasu
i wibracji oraz ochrony powietrza,

11) opiniowanie projektéw inwestycyjnych pod wzgledem ochrony zieleni i ochrony
srodowiska,

12) prowadzenie gospodarki lesnej oraz przygotowywanie wnioskéw i opinii dotyczacych
zabudowy na dziatkach les$nych,

13) przygotowywanie zatozen i sporzadzanie plandw oraz nadzér nad wykorzystaniem
Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

14) prowadzenie wykazu dostepnych w urzedzie dokumentéw zawierajgcych informacje
o Srodowisku i jego ochronie,

15) rejestracja i wydawanie zezwolen na posiadanie pséw ras uznawanych za agresywne,
16) prowadzenie spraw na podstawie ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

17) utrzymywanie zieleni w pasach drogowych, na miejscach pamieci narodowej, w parkach
i na skwerach gminnych,

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

19) prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkowaniem, konserwacjg i remontami
w miejscach pamieci narodowej,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem placow zabaw,

§28

Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami,

Do

zadan Samodzielnego stanowiska nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki

nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy, a w szczegolnosci:

1) inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zbywanie lub nabywanie gruntow
do gminnego zasobu nieruchomosci oraz racjonalne gospodarowanie gruntami bedgcymi



wtasnoscig gminy,

2) prowadzenie postepowan oraz opracowanie projektéw dokumentdw w zakresie regulacji
standw prawnych nieruchomosci, sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste,
zamiany nieruchomosci, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,
oddawania w dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaty zarzad, a takze obcigzanie nieruchomosci
ograniczonymi prawami rzeczowymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych w budynkach
stanowigcych wtasnos¢ lub wspotwtasnos$é Gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i dzierzawy gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych garazy,

6) przygotowanie wnioskdw, materiatéw i opinii w postepowaniach o wywtaszczenie i zwrot
nieruchomosci wywtaszczonych,

7) ustalania regulacji stanéw prawnych nieruchomosci na rzecz Gminy, a w granicach
umocowania takze Skarbu Panstwa oraz ujawnianie tego prawa w ksiegach wieczystych,
8) sktadanie wnioskdow o zatozenie ksiegi wieczystej lub wpisdow w istniejgcych ksiegach
wieczystych praw witasnosci Gminy,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajacego
komunalizacji oraz stwierdzenia nabycia witasnosci gruntdw zajetych pod drogi publiczne
zaliczane do kategorii drég gminnych,

10) inicjowanie i realizowanie kierunkow polityki mieszkaniowej Gminy,

11) regulacja stanéw prawnych lokali, w tym: po wyprowadzeniu sie lub $mierci najemcy
oraz w innych przypadkach,

12) prowadzenie listy 0séb oczekujgcych na lokal komunalny,

13) gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach komunalnych a w tym: kierowanie
do zawarcia umoéw najmu, prowadzenie spraw dotyczacych zamiany lokali, prowadzenie
spraw zwigzanych z wykwaterowaniem z budynkéw zagrozonych i terenéw inwestycyjnych
oraz organizowanie i nadzér nad wykonywaniem eksmisji i przekwaterowan,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg obcigzen hipotecznych na budynkach
i lokalach mieszkalnych,

15) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych wsi i kanalizacji,

16) zapewnienie obstugi Komisji Inwentaryzacyjnej ds. Mienia Komunalnego
oraz prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

§29
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Rozliczer Finansowych

Do zadan Samodzielnego stanowiska nalezy pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych i ich rozliczanie
1) monitorowanie i organizowanie wymiany doswiadczen z innymi gminami i organizacjami
w celu korzystania z krajowych i zagranicznych funduszy wspierania inicjatyw samorzaddéw lokalnych.
2) wspodtdziatanie z innymi jednostkami komdrkami Urzedu w opracowywaniu wnioskéow
dotyczacych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych
podobnych Zrédet finansowania;
3) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych
i Srednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa;
4) wspodtdziatanie z wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze sSrodkéw
pozabudzetowych,
5) prowadzenie dokumentacji w zakresie pozyskiwanych srodkéw unijnych,
6) biezgca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentéw,



7) przygotowanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢, harmonogramow ptatnosci i rozliczen,
8) opracowanie merytoryczne opinii i zatgcznikéw do wnioskéw o dofinansowanie,

§30

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, organizacjg obrony cywilnej w Gminie oraz zarzgdzania kryzysowego,
a w szczegolnosci:
1) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
2) nadzdér nad prowadzeniem kancelarii tajnej;
3) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;
4) opracowywanie planéw i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;
5) opracowywanie, uzgadnianie i przedkfadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych;
6) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne;
7) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wdjta
Gminy, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa;
8) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia Wéjta Gminy wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie;
9) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;
10) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;
11) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej;
12) prowadzenie spraw wynikajgcych z petnienia przez Wajta funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy.
13) zabezpieczenie prac i dziatania Gminnego Zespotu Reagowania kryzysowego w czasie
wystgpienia nadzwyczajnych zagrozen o znamionach kryzysu,
14) prowadzenie kancelarii tajnej,

§31
Zadania i kompetencje pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska

Pracownicy zajmujgcy kierownicze stanowiska w Urzedzie zapewniajg sprawne funkcjonowanie
komérek organizacyjnych, ktérymi kierujg, a w szczegdlnosci:

1) rozstrzygajg sprawy nalezgce do ich kompetencji,

2) koordynujg prace podlegtych im pracownikom,

3) sprawujg nadzér nad terminowym i prawidtowym sposobem wykonywania zadan

podlegtych im pracownikom,

4) ustalajg tok postepowania dla spraw trudnych i skomplikowanych,

5) przygotowujg decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) przygotowujg projekty:



a) uchwat Rady i zarzadzen Wodjta w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
komorki,
b) odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych, skargi mieszkancéw
oraz stanowiska komisji Rady,
7) opracowujg propozycje do projektu planu dochoddéw oraz harmonogramu wydatkéw
z budzetu Gminy,
8) koordynujg sprawy zwigzane z realizacjg budietu, w zakresie przewidzianym
dla kierowanej komoérki,
9) przygotowujg informacje, opracowania i analizy wynikajgce z zakresu dziatania kierowanej
komorki,
10) realizujg zadania wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
oraz z zarzadzen Wajta w tym zakresie,
11) przestrzegajg i sprawujg nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych przez podlegtych pracownikéw,
12) wspétpracujg z komisjami Rady, innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw
nalezacych do kompetencji kierowanej komarki,
13) parafujg 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 Wéjta,
15) przyjmujg interesantéw w sprawach biezacych z zakresu dziatania kierowanej komaérki,
16) zapewniajy przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz ksztattujg zyczliwg atmosfere pracy,
17) wypowiadajg sie we wszystkich sprawach dotyczacych spraw pracowniczych podlegtego
zespotu.

§32
Zasady podpisywania pism

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

1)organizacji wykonania zadan wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wéjta;
2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i innych
materiatow w sprawach wynikajgcych 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 planéw kontroli i zalecen pokontrolnych;
6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie informacji
o sposobie zatatwienia tych wnioskdw;
7) korespondencja do postéw i senatorow;
8) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) centralnych i wojewddzkich organéw witadzy publicznej,

b) przewodniczgcego Rady,

c¢) wtadz 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 Woijta, Sekretarza, Skarbnika
i pozostatych pracownikéw Urzedu;
11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w Urzedzie;



12) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw Urzedu oraz funduszem $wiadczen
socjalnych;
13) akceptowanie programow poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajgcych sie z budzetem gminy, ktérych fundusz witasny w obrocie
wynidst na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecietnego rocznego stanu zapaséw
biezgcych;
14) przyznawanie nagrdod dla dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
15) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;
16) sprawy wynikajgce ze stanowiska wajta jako szefa obrony cywilnej;
17) przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje gminnych
jednostek organizacyjnych;
18) rozpatrywanie  projektow  zarzadzen i  decyzji  kierownikéw  jednostek
nie podporzgdkowanych radzie gminy, majacych istotne znaczenie dla rozwoju gminy
oraz zaspokajania potrzeb socjalno- bytowych i kulturalnych mieszkancow;
19) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania
i zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikow;
20) przyznawania ryczattéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych;
21) wnioski dotyczgce zmian w podziale administracyjnym gminy;
22) zawieranie umow na wykonawstwo inwestycji i remontéw;
23) akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali "za dtugoletnie pozycie matzenskie
24) kontakt z mediami.
2. Woéjt moze zastrzec do wytacznej kompetencji takze inne sprawy niz okreslone w ust. 1.
3. Wjt 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
poszczegdlnych wydziatéw nie zastrzezone do podpisu Wéjta oraz decyzje, do ktérych wydawania
zostali upowaznieni.
5. Skarbnik podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, zadan Wydziatu Budzetu i Wydziatu
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 zakresem dziatania poszczegdlnych Wydziatéw, nie zastrzezone
do podpisu Woijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktdrych zostali
upowaznieni przez Waijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej odpowiednich Wydziatéw
i zakresu zadan tych wydziatéw lub stanowisk istniejgcych w Wydziale.
8. Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach
do zafatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Wodjta oraz swoim podpisem potwierdzajg
wykonanie czynnosci materialno-technicznych jak np. dokonanie adnotacji
o dokonaniu optaty skarbowej, potwierdzenie zgodnosci z oryginatem dokumentu skfadanego
do akt prowadzonego przez niego postepowania administracyjnego itp.
9. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoimi
inicjatami, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony ( inicjaty osoby redagujgcej pismo
/inicjaty osoby przepisujgcej pismo).
10. W przypadku projektu uchwaty lub zarzadzenia nalezy dodatkowo umiescié przed inicjatami skrét
komérki organizacyjne;j.



§33

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich zatatwienia
okresla kodeks postepowania administracyjnego. 2. Pracownicy obstugujgcy interesantéw
zobowigzani s3 do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, a w szczegdlnosci:
1) zatatwiania spraw w sposdb nie wymagajgcy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie,
2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasnianie tresci
obowigzujgcych przepisow,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zafatwienia sprawy oraz powiadamianie
o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,
4) informowanie o przystugujgcych srodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec,
5) poswiadczanie odpiséw (fotokopii) dokumentow wykonywanych przez interesantéw
w toku zatatwiania spraw.
2. Postowie, senatorowie oraz radni w sprawach wynikajacych z petnienia mandatu, jak réwniez
przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy urzedéw panstwowych i samorzgdowych,
a takze inne osoby wykonujace funkcje publiczne w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza
kolejnoscia.
3. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedgcym w urzedzie, ale na innym
stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest rowniez
za potwierdzenie otrzymania dokumentu.
4. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych,
jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie Wéjta lub sekretarza.
5. Kontrole i koordynacje dziatan wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji, sprawuje, w sposéb
zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46),
6. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1)udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow;
2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwiania sprawy;
3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku za istnienia
takiej koniecznosci;
5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnied.
7. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej i statutem gminy.
8. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw interesantéw ponoszg kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu.
9. Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 9 sg zobowigzani do systematycznego dziatania na rzecz
doskonalenia obstugi interesantéw.



§34

1. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w kazda $rode w godzinach
od 8.00 do 14.00.

2. Wjt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw w terminie uzgodnionym
z sekretariatem, po uprzednim rozpatrzeniu sprawy przez kierownikéw referatéw,
w ktérych kompetencjach mieszczg sie zagadnienia bedace przedmiotem skargi lub wniosku.
3. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw
nadzoruje Sekretarz Gminy.

4. Zastepca WoOjta, Skarbnik, Sekretarz oraz Kierownicy Wydziatdbw przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskdw, w dniach pracy Urzedu, w godzinach od 7.30 do 15.30,
a w pigtek od 9.00 do 16.30.

§35

Postanowienia koncowe

Tryb pracy, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenie wzajemnych
zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie Gminy okreslone sg w regulaminie Pracy.

§36

1. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi Gminy sa:
- Osrodek Pomocy Spotecznej,
- Gminny Osrodek Kultury,
- Biblioteka Publiczna w Pomiechédwku
- Szkota Podstawowa w Gotawicach,
- Szkota Podstawowa w Orzechowie,
- Gimnazjum w Pomiechdéwku,
- Przedszkole w Pomiechdowku,
- Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej,
- Komunalny Zaktad Budzetowy.
2. Zakres dziatan i statuty jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 sg przedmiotem odrebnych uchwat
Rady Gminy.



