ZARZADZENIE NR 17/2011
Wijta Gminy w Sochaczewie

Zz dnia 22 czerwea 2011 roku

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sochaczewie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2001 r. nr 142 poz. 1591 z pozniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastgpuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Sochaczewie stanowigcym zalgeznik
do zarzadzenia Wojta nr 4/2007 z dnia 20 marca 2007 r., zmienionym zarzgdzeniem

nr 1/2010 z dnia 18 stycznia 2010r. wprowadzam nast¢pujace zmiany:

W § 8 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:

Ustala si¢ nast¢pujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow Urzedu :

- od poniedziatku do piatku wlacznie od godziny. 8.00 do godz. 16.00

§ 2

Ustalam tekst jednolity regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Sochaczew zgodnie z

zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

o
Led

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 17/2011
Wojta Gminy Sochaczew
zdna 22 czerwca 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SOCHACZEW

(Tekst jednolity ustalony na podstawie zarzadzenia Waéjta nr 4/2007 z dnia 20 marca
2007., zmienionym zarzgdzeniem nr 1/2010 z dnia 18 stycznia 2010r., oraz zarzadzeniem

Wojta nr 17 /2011 z dnia 22 czerwca 2011r.)

§1
Urzad Gminy zwany dalej Urzgedem realizuje:
|. Zadania wlasne;
2. Zadania zlecone;
3. Zadania wykonywane na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej:

4. Zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego.

§2

I. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy
2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci :
1) Przygotowywanie projektéow uchwal Rady Gminy,
2) Okreslanie sposobu wykonywanie uchwal,
3) Gospodarowanie mieniem komunalnym,
4) Wykonywanie budzetu Gminy .
5) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
6) Wydawanie decyzji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,



7) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilne] Gminy, wojt jest jednoczesnie
Szefem Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego,
8) Wykonywanie zadan obronnych wchodzacych w zakres obrony i udzial
w opracowaniu Planu Operacyjnego Funkcjonowania gminy w Sochaczewie,
procedur dziatania 1 realizacji zadan obronnych.
3. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu 1 warunki jego dzialania
poprzez:

1) dokonywanie kontroli terminowego przygotowania przez poszczegolne
stanowiska pracy materialéw dla potrzeb Wojta;

2) przekazywanie wlasciwym stanowiskom pracy zadan Waojta wynikajacych
mig¢dzy innymi z ustaw, rozporzadzen, uchwal Rady Gminy, zarzadzen
Wojewody 1 Wojta;

3) Zapewnienie prawidlowej obslugi obywateli przez Urzad;

4) Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac.

4. Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad stanem organizacji i funkcjonowania stanowisk
pracy, a w szczegolnoscl w sprawach:

1) organizacji Urz¢du 1 zakresu jego dzialania;

2) organizacji i metod pracy;

3) systemu informacji dla interesantow;

4) systemu obslugi interesantow;

5) organizacji dzialalnosci kontrolnej;

6) zalatwiania skarg 1 wnioskoéw ludnoser;

7) organizacj prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow do: Rady Gminy,
prezydenta RP, Seyjmu 1 Senatu RP. referendow oraz Izb Rolniczych;

8) przygotowywanie projektow statutow jednostek podleglych;

9) inne zadania wynikajace z ustaw.

5. Sekretarz Gminy podeymuje decyzje w zakresie udzielonego przez Wojta Gminy
upowaznienia oraz podejmuje korespondencj¢ w sprawach wyznaczonych przez Woijta
Gminy.

6. Sekretarz Gminy zast¢puje Wojta Gminy w przypadku niemoznosci pelnienia przez

niego obowigzkow.



W skiad Urzedu Gminy wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

1) Skarbnik Gminy;

2) Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej;

3) Stanowisko do spraw ksiggowosci analitycznej:

4) Stanowisko do spraw ksiggowosci syntetycznej;

5) Stanowisko do spraw wymiaréow podatkow lokalnych;

6) Stanowisko do spraw podatkow 1 oplat lokalnych;

7) Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe] ;

8) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy i jej organdéw oraz spraw wojskowych
1 obronnych:

9) Stanowisko do spraw sekretariatu 1 organizowania prac spolecznie uzytecznych;

10)Stanowisko do spraw kadr i dzialalnosci gospodarczej:

I )Stanowisko do spraw planowania przestrzennego;

12)Stanowisko do spraw inwestycji gminnych i drog;

|3)Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i spraw rolnych;

|4)Stanowisko do spraw ochrony srodowiska;

|5)Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

|6)Stanowisko do spraw obrony cywilnej:

1 7)Radca prawny;

1 8)Informatyk:

19)Stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowe;j;

20)Stanowisko do spraw archiwum zakladowego;

21)Stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy pozabudzetowych.

2. Ponadto w Urzedzie Gminy dziala Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

oraz Kierownik Kancelarii Tajnej.
$4

Stanowiska pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji organéw gminy, Wéjta Gminy, obsluge

organow pomocniczych gminy.

.



i

§5

. Do wspoélnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy przygotowanie materialow oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy

a w szczegolnosei:

L

2 e

Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywania materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administraci;

Pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady Gminy i1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

Wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy;

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informach

o realizacji zadan;

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej 1 obowigzujacego jednolitego wykazu akt;
Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wedlug wilasciwosci;

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

Realizacj¢ zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

1 spraw obronnych w zakresie nalezacym do samodzielnego stanowiska pracy:

10. Przestrzeganie przepisOw wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych;

i

Wspoldzialanie z organami celnymi w granicach ustawowych kompetencji;

12. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie prowadzonych

spraw:

13. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wajta Gminy.

§ 6

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

)

2)

3)

Opracowywanie projektu budzetu gminy, zapewnienie bilansowania finansowych
potrzeb gminy dochodami wlasnymi 1 zasilajacymi;

Opracowywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami:

Prowadzenie spraw funduszy celowych;
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4)

3)
0)
7

8)
9)

Nadzor 1 kontrola nad dzialalnoscig finansowa podleglych gminie jednostek
organizacyjnych:

Opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu gminy;

Wspolpraca z Izbami 1 urzedami Skarbowymi oraz Wojewoda:

Nadzor nad terminowym przekazywaniem pobranych dochodéw do budzetu
panstwa;

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS;

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych gtownych ksiggowych.

2. Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowos$ci budzetowej nalezy:

| )
I 2)
3)
| %
5)
6)
)
8)

Dekretowanie 1 ksiggowanie dochodow budzetowych:;

Dekretacja i ksiggowanie wydatkow budzetowych;

Dekretacja 1 ksiggowanie przychodow i wydatkow funduszy celowych;
Terminowe rozliczanie kont rozrachunkowych (konta zespotu 2):
Terminowe uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych;
Sporzadzanie deklaracji VAT;

Sporzadzanme list plac oraz kont wynagrodzenia pracownikow:

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PIT 11/8B

3. Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiggowosci analitycznej nalezy:

I

2)

3)

4)

| 5 ]

Prowadzenie spraw dotyczacych ksiggowosci syntetycznej i analitycznej
wydatkow budzetowych oraz funduszy celowych:

Prowadzenie spraw dotyczacych ksiggowosci syntetycznej i analitycznej
dochodow budzetowych;

Prowadzenie ksiggi srodkow trwalych, naliczanie amortyzacji oraz sporzadzanie
sprawozdan, w tym zakresie;

Sporzgdzanie deklaracji podatku dochodowego od 0sdb fizycznych

oraz terminowe przekazywanie zaliczek za podatek dochodowy do Urzedu
Skarbowego;

Przygotowywanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow.

4. Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiggowosci syntetyeznej nalezy:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej

2)

dochodow budzetowych;
Prowadzenie spraw dotyczacych ksiggowosci syntetycznej i analitycznej

wydatkow budzetowych;



3) Prowadzenie ksigg inwentarzowych (wyposazenie);

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zgloszen pracownikow
do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, sporzadzanie innych raportow
miesigcznych, deklaracji rozliczeniowych, zgloszen podatnika oraz innych
dokumentow w tym zakresie wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych 1 innych przepisow prawnych;

5) Sporzadzanie list plac oraz prowadzenie kont wynagrodzen pracownikow;

6) Przygotowywanie sprawozdan w zakresie dochodow budzetowych oraz
terminowe przekazywanie dochodow do budzetu panstwa.

5. Do zadan stanowiska pracy do spraw wymiaréw podatkow lokalnych nalezy:

1) ustalanie wysokosci podatkow i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

a w szczegolnosci:

a) dokonywanie wymiaru podatku rolnego od gruntéw stanowiacych
wlasnos¢ osob fizycznych, prawnych i innych jednostek nie
posiadajacych osobowosci prawnych:

b) zakladanie i prowadzenie ksigg gospodarczych dla potrzeb wymiaréw
podatkow (rolnego i lesnego);

¢) udzielanie ulg wynikajacych z ustawy o podatku rolnym (zolnierskie,

inwestycyjne, z tytulu nabycia gruntow);

2) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;
3) sporzadzanie spisu uprawnionych do glosowania w wyborach do Walnego

/gromadzenia Izby Rolniczej.

6. Do zadan stanowiska pracy do spraw podatkow i oplat lokalnych nalezy:
1) wymiar podatku od nieruchomosci dla 0sob fizycznych, prawnych i innych
nie posiadajacych osobowosci prawne;j;
2) wymiar podatku od srodkéw transportowych oraz prowadzenie rachunkowosci
tvch podatkow
3) wymiar podatkow od posiadania psow i inne oplaty lokalne;
4) zalatwianie spraw w zakresie udzielania ulg i umorzen, odroczen podatkow i oplat

lokalnych.



7. Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiggowosci podatkowej nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

prowadzenie rachunkowosci podatkoéw 1 oplat lokalnych od o0s6b fizycznych,
oraz prawnych i innych nie posiadajacych osobowosci prawne;j;
przygotowywanie materialow do sporzadzania sprawozdawczosci

0 dochodach podatkow 1 oplat;

rozliczanie 1 kontrola rachunkowa soltysow;

prowadzenie dokumentacji dla obliczania naleznego soltysom wynagrodzenia
za inkasowanie oraz obliczanie tego wynagrodzenia;

prowadzenie egzekucji zaleglych podatkow i oplat poprzez sporzadzanie

| dor¢czanie upomnien 1 tytulow wykonawczych;

analizowanie stanu zaleglosci podatkow i1 oplat oraz czuwanie nad postepem

ich realizacji.

8. Do zadan stanowiska pracy do spraw obslugi Rady Gminy i jej organow oraz spraw

obronnych i wojskowych nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z :
a) obsluga Rady Gminy
b) obstuga jednostek pomocniczych
realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegolnosci:
a) udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu
b) przygotowanie i1 przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych:
¢) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o uznanie zolnierza
Jako sprawujacego bezposrednia opieke nad czlonkiem rodziny:
inne zadania zwigzanie z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
a w szczegolnosci:
a) Organizowanie dorgczania kart powolania w ramach Akcji Kurierskiej
b) Przygotowywanie rocznych planow swiadczen osobistych i doraznych
swiadczen rzeczowych, oraz planu swiadczen osobistych i etatowych
swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie mobilizacji
1 wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow
¢) Wspoldzialanie z organami wojskowymi w zakresie prowadzenia spraw

zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony:



4) Nadzor nad realizacjq gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania

problemoéw alkoholowych.

9. Do zadan stanowiska pracy do spraw sekretariatu i organizowania spraw spolecznie
uzytecznych nalezy:
1) prowadzenie kancelarii oraz rejestru skarg i wnioskow:
2) zapewnienie obstugi i warunkow pracy terenowym i obwodowym komisjom
powolanych do przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referendow:
3) obsluga urzedowej tablicy w zakresie podawania do publicznej wiadomosci
uchwal Rady Gminy, pism sadowych i prokuratorskich:
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Kodeks Postgpowania Cywilnego
za wyjatkiem wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym;
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy i kulturze fizycznej oraz o organizowaniu
| prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej;
6) organizowanie prac spolecznie uzytecznych a w szczegélnosci:
a) opracowywanie planu potrzeb w zakresie wykonywania prac spolecznie
uzytecznych;
b) prowadzenie ewidencji wykonywanych prac spolecznie uzytecznych
wykonywanych przez bezrobotnych
¢) sporzadzanie wykazéw podmiotow w ktorych jest wykonywania praca
spolecznie uzyteczna
d) organizowanie pracy spolecznie uzytecznej skazanych i nadzor

nad jej przebiegiem

10. Do zadan stanowiska pracy do spraw kadr i dzialalnosci gospodarczej nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych, a w szczeg6lnosci :
a) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawiazaniem
| rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami urzedu, udzielaniem
urlopow i zwolnien, awansowaniem i nagradzaniem:
b) dyscypling pracy, prowadzeniem list obecnosci, ksigzki wyjsc
w godzinach pracy, kontrolki delegacji stuzbowych itp.

¢) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw:




2) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

3) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej

4) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy zgodnie
z uchwala Rady Gminy w Sochaczewie okreslajacych liczbe punktow sprzedazy

napojow alkoholowych;

11. Do zadan stanowiska pracy do spraw planowania przestrzennego nalezy:

1) Przygotowywanie materialoéw do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego i podanie do publicznej wiadomosci ich tresei,
zbieranie uwag, przekladanie Radzie Gminy do zatwierdzenia.

2) Przygotowywanie materialow do sporzadzenia projektow planow przestrzennego
zagospodarowania terenu, podanie do publiczne) wiadomosci ich tresci, zbieranie
uwag, przekladanie Radzie Gminy do zatwierdzenia;

3) Przygotowywanie projektow decyzji warunkéw zabudowy i zagospodarowaniu
terenu

4) Przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

5) Wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania terenu,

6) Wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

7) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu;

8) Realizacja ustawy z dnia 10 czerwea 1994 r. 0 zamowieniach publicznych,

a w szczegdlnoscei:

a) dokonywanie czynnosci stosownie do przepisow ustawy

12. Do zadan stanowiska do spraw inwestycji i drog nalezy:
I) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, a w szczegdlnosei
a) budowa i modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych mostow
oraz nadzor nad ich eksploatacja;

b) ustalanie udzialu jednostek gospodarki uspolecznionej w kosztach;




¢) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do whasciwych kategorii
oraz zmiany tych kategorii;
d) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
| lokalnych;
2) ustalanie lokalizacji oraz ich realizacja i okreslenie zobowiazan partycypacyjnych
na rzecz gminy;
3) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie (m.in. wodociagi, kanalizacja, wysypiska $émieci);
4) Realizacja ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. 0 zamowieniach publicznych.,
a w szczegodlnoscei:
a) dokonywanie czynnosci stosownie do przepisow ustawy
5) Przekazywanie urzgdom statystycznym danych dotyczacych:
a) zmian o podziale terytorialnym;
b) informacji o nadaniu i zmianie nazwy ulic;
¢) o0 zmianach numeracji porzadkowej nieruchomosci i budynkow:
6) prowadzenie spraw nazewnictwa oraz numeréw porzadkowych nieruchomosci
7) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic i drog na terenie gminy:
8) nadzodr nad targowiskami
9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i sprawowaniem opieki
nad grobami i cmentarzami wojennymi;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych.

|3 Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami i spraw
rolnych nalezy:

1) realizacja ustawy o gospodarce nieruchomosciami a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami gminy
1 nabywaniu nieruchomosci dla potrzeb gminy:;

2) dysponowanie Srodkami gospodarki nieruchomosciami i gospodarki mieszkaniowe]

3) zarzad mieniem gminnym i wspélnotami gruntowymi:

4) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci:

5) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy, a w szczegolnosci :

a) naliczanie oplat i czynszu za uzytkowanie lokali:




b) prowadzenie kapitalnych remontow i biezgce utrzymanie budynkow

komunalnych:;
¢) zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom
zwolnionym z zakladéw karnych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i przyznawaniem
dodatkoéw mieszkaniowych;
6) wspoldzialanie z Agencja Wlasnosci Rolnej Skarbu panstwa w zakresie obrotu
nieruchomosciami;
7) prowadzenie spraw komunalizacji mienia gminnego;
8) przygotowywanie projektow postanowien dotyczacych podziatu nieruchomosci;
9) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych podzialy nieruchomosci:
|0)przygotowywanie postanowien i decyzji dotyczacych wszczecia postgpowania

0 rozgraniczeniu nicruchomosci;

14. Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony $rodowiska nalezy:
1) wspoldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roélin w zakresie sygnalizacji
pojawiania si¢ chwastow, chorob i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach:
2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwalczaniu chorob zakaznych
zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych oraz inspekcji weterynaryijnej:
3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: prawo ochrony srodowiska, oraz prawa
wodnego, migdzy innymi :
a) opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami, czuwanie
nad jego realizacja;
b) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
¢) gospodarowanie ,,gminnym funduszem" ochrony srodowiska
1 gospodarki wodne;.
4) Opracowanie planu gospodarki odpadami zgodnie z ustawa o odpadach
5) Przedkladanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji planu gospodarki odpadami
6) Sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa oraz wspoldzialanie z dzierzawca
lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu fowieckim obszaréw gminy,
a w szczegolnosci zas w' zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie:
7) Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i le$nych;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem narkomanii




9) Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem spisow rolnych;
10) Realizacje zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, ustawy o ochronie
débr kultury i muzeach, m.in. :

a) wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzewow z terenow
nieruchomosci, a w przypadku, gdy nieruchomogé jest wpisana do rejestru
zabytkow-za zgoda Wojewody.

b) Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuni¢cie drzew lub krzewow:

11) Przygotowywani zezwolen na utrzymanie ras psow uznanych za agresywne.

IS. Do zadan stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
nalezy:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé:

2) prowadzenie ewidencji ludnosci:

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
lub wymeldowania;

4) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zgromadzen na terenie gminy:

5) udzielanie pozwolen na zbiorki publiczne przeprowadzone na obszarze gminy
lub jego czesci:

6) sporzadzanie i aktualizacja rejestru wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw
do Rady Gminy, Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, oraz referendum:

7) organizacja prac zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow fawnikéw do sadow

powszechnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci i spisem mieszkan.

16. Do zadan stanowiska pracy do spraw obrony cywilnej nalezy:

1) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej, spraw
obronnych i zarzadzania kryzysowego

2) opracowywanie i aktualizowanie przy wspétudziale pracownikéw Gminy innych
zainteresowanych instytucji: planow, programow, wytycznych oraz innych
dokumentéw dotyczacych przygotowania i dzialania obrony cywilnej zadan
obronnych i zarzadzania kryzysowego:

3) organizowanie szkolenia i éwiczen obrony cywilnej oraz szkolenie ludnosci

w zakresie powszechnej samoobrony:




4)

5)

6)

7

8)
9)

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania

I systemu wykrywania skazen;

planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki

1 umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu,
srodkow 1 umundurowania;

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny

oraz wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony
okreslonych w ustawach:

organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenie zadan szczegotowych i trybu
ich realizacji;

tworzenie formacji obrony cywilnej;

przeznaczenie na stanowiska komendantow formacji obrony cywilne;j;

10) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru

I'1) Naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

12) Wykonywanie innych zadan, okreslonych w odr¢bnych przepisach,

a w szczegblnosci ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju, Szefa Obrony
Cywilnej] Wojewodztwa-Wojewody oraz Szefa Obrony Cywilnej Gminy-Wojta

Gminy.

17. Do zadan radcy prawnego nalezy:

)
2)
3)
4)

Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
Informowanie W¢jta Gminy o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;
Opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy:
Wyst¢powanie w charakterze pelnomocnika Wéjta Gminy w postgpowaniu

sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

18. Do zakresu dzialan informatyka nalezg sprawy:

D
2)

inwentaryzacja zasobow informatycznych i sprzetu komputerowego;

zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych;



3) monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie
(od strony sprzgtowej i programowej) oraz podejmowanie dzialan zaradczych
1 interwencyjnych:

4) konserwacja oprogramowania;

5) prowadzenie profilaktyki antywirusowej;

6) wdrazanie oprogramowania;

7) rejestracja u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zbiorow
danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie:

8) Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym Urzgdu zgodnie z wytycznymi Ministra Sprawiedliwosci i Spraw
Wewngtrznych i Administracji zawartych w rozporzadzeniu z dn. 3 czerwca
1998r. (Dz.U.Nr 80 poz.521).

19. Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony przeciwpozarowej naleza sprawy:

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dn. 24 sierpnia 1991r. o ochronie

przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

I) opracowywanie analiz i ocen stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;
2) opracowywanie projektu budzetu z przeznaczeniem na funkcjonowanie jednostek
OSP;
3) nadzor nad wlasciwym wydatkowaniem $rodkéw finansowych przez jednostki
OSP;
4) wspotpraca z Komenda Powiatowg PSP w zakresie funkcjonowania jednostek
OSP. m.in.:
a) utrzymanie gotowosci bojowej jednostek:
b) prowadzenie gospodarki materiatami pednymi, paliwami, czeéciami
zamiennymi, remonty urzadzen pozarniczych:
¢) udzial przy przeprowadzaniu przegladow technicznych sprzetu jednostek
OSP;
5) nadzor nad utrzymaniem i rozwojem bazy lokalowej-garaze, inne pomieszczenia
6) organizowanie szkolen i zawoddw pozarniczych:
7) nadzor nad wlasciwg realizacja zadan statutowych jednostek OSP w zakresie:

a) wlasciwego stanu technicznego jednostek OSP:




b) utrzymanie i zapewnienie tacznosci przewodowej i alarmowej
¢) wyposazenie samochodow w sprzet pozarniczy

d) wyposazenie jednostek OSP w odziez ochronna i uzbrojenie osobiste.

20. Pelnomocnik do sprawy Ochrony Informacji Niejawnych.

1) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

niejawnych

zorganizowanie kancelarii tajnej, ktéra odpowiada za wlasciwe rejestrowanie
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje
niejawne osobom uprawnionym;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej:

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow:
opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie

Jego realizacji;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych

21. Do zadan kierownika kancelarii tajnej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
0)

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych;
udostepnienie lub wydawanie dokumentoéw osobom posiadajacym
poswiadczenie bezpieczenstwa;

egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne;
kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow

w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej;
wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony;
prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,

ktore zawierajq informacje niejawne udostepniane pracownikom.

22. Do zadan archiwisty nalezy:

1)

przyjmowanie akt z komdrek organizacyjnych archiwum;




2) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;:
3) porzadkowanie zasobu archiwum zakladowego;
4) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego:

5) udostepniania zasobu archiwum.

23. Do zadan stanowiska pracy ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych nalezy

w szezegdlnosci:

I) wspomaganie rozwoju gospodarczego na terenie Gminy poprzez state poszukiwanie
zrodel dofinansowania inwestycji i innych dziatan o charakterze spolecznym,
Kulturalnym, oswiatowym w tym monitorowanie ogloszen konkursowych .

2) sporzadzanie dokumentacji wnioskowej lub wspolpraca przy opracowywaniu
dokumentacji i projektow (programéw) pozwalajacych na pozyskiwanie funduszy
pomocowych krajowych i unijnych.

3) wykonywanie zadan zwigzanych z informacja europejskie;]

4) sporzadzanie i wspoluczestniczenie w tworzeniu dokumentow strategil rozwojowej
Gminy,

5) wspolpraca z instytucjami, jednostkami i zakladami budzetowymi gminy w zakresie
pozyskiwania $srodkéw pomocowych,

6) wspdlpraca z innymi stanowiskami w zakresie ustalania zapotrzebowania na
pozyskanie funduszy zewnetrznych i udziatu Gminy w konkursach oraz kontraktach,

7) wspolpraca z Instytucjami Wdrazajacymi lub innymi nad procedurg weryfikacji
wnioskow,

8) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego,
Mazowieckim Wojewodzkim Urzedem Pracy, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwem Gospodarki lub innymi instytucjami publicznymi krajowymi
1 wojewddzkimi w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych w ramach
konkursow i kontraktow, programéw europejskich, krajowych i wojewddzkich planow
1 strategii,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w ramach prac
prowadzonych na zajmowanym stanowisku.

10) realizacja innych zadan zlecanych przez Wéjta odrebnym zarzadzeniem.




§7

Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:

9.

10.
11
12.

[3.
14.

EF
16.
17.
18.

Skarbnik — Fn

. stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.

stanowisko pracy ds.

i obronnych ( SO)

stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.

stanowisko pracy ds.

stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.

stanowisko pracy ds.

stanowisko pracy ds.

Radca prawny - Or
Informatyk - Or

. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - Fn

ksiggowosci analitycznej - Fn
ksiggowosci syntetycznej — Fn
wymiarow podatkow lokalnych - Fn
podatkow i oplat lokalnych - I'n
ksiegowosci podatkowej- Fn

obstugi Rady i jej organdow ( RG) oraz w sprawach wojskowych

sekretariatu i organizowania prac spolecznie uzytecznych- Or
kadr i dziatalnosci gospodarczej - Or
planowania przestrzennego - PP

inwestycji i drog -D

gospodarki nieruchomosciami i spraw rolnych GGr

ochrony srodowiska - O3
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych - SO

obrony cywilnej - OC

19. stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej - P

20. Stanowisko pracy ds. archiwum zakladowego — O

21. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych - FBP

§8

Czas, porzadek 1 dyscyplina pracy:



| Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 40 godz. na tydzien i 8 godz.
na dobeg.

2. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy moze byé
zatrudnionym poza normalnymi godzinami pracy. a w wyjatkowych przypadkach
takze w nocy oraz w niedziele i Swieta.

3. Polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy, potwierdzone przez

upowaznione osoby, stanowi podstawe do wyplaty wynagrodzenia lub udzielenia

wolnego czasu, w zaleznosci od wyboru pracownika.
4. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw Urzedu -

od poniedziatku do pigtku wlacznie od godziny. 8.00 do godz. 16.00

§9
I. Obowiazki i uprawnienia pracownik6w Urzedu okreélaja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, a takze przepisy Kodeksu Pracy.
2. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne

z uwzglednieniem interesow panstwa, oraz indywidualnych interesow

obywateli;
2) przestrzeganie prawa;
3) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie:
4) informowanie organow, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepnianie

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego
nie zabrania;
5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym;
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami:
7) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia;
8) sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przelozonych.
3. Odpowiedzialno$¢ materialng i odpowiedzialno$¢ pracownika za szkode wyrzadzona
| zakladowi pracy oraz za mienie powierzone reguluja przepisy Kodeksu Pracy.
4. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym

ocenom kwalifikacyjnym




§ 10

Urzad zobowigzany jest do:

1) zapewnienia warunkow przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy:

3) terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

4) zaspakajania, w miar¢ posiadanych srodkow, $wiadczen socjalnych dla

pracownikow.

§ 11

1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidlowe prowadzenie listy obecnosci wszystkich
pracownikow, ksiazki ewidencji nicobecnosci w godzinach pracy i ksigzki delegacji
stuzbowych.

2, Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy zobowiagzany jest (po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia Sekretarza Gminy) odnotowac cel wyjscia i godzing
powrotu w ksigzce ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy.

3. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego.

4. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w pkt.7,
pracownik obowigzany jest zawiadomic¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego dnia nieobecnosci
w pracy, nie pozniej jednak, niz w dniu nastgpnym osobiscie, telefonicznie, przez
inne osoby lub przez poczte.

5. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienia
do pracy, niezwlocznie przedstawiajac Sekretarzowi Gminy przyczyny nicobecnosci

lub spoznienia
§ 12

Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych Wojta Gminy.

I. projektami aktow prawnych, wydanych przez Wajta sg projekty:
1) Zarzadzen Woijta;
2) Decyzjn Wojta;




3) Okolniki.

2. Projekty aktéw prawnych opracowuja stanowiska pracy na polecenie Wojta lub z wlasnej
inicjatywy.

3. Projekty aktu prawnego stanowiska pracy uzgadniaja ze wszystkimi zainteresowanymi
jednostkami organizacyjnymi.

4. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce¢ prawnego.

5. Po zaopiniowaniu aktu prawnego przez radcg prawnego pracownik przedklada projekt

do podpisu Wojta.

6. Ewidencje, numeracjg i zbidr aktow prawnych prowadzi sekretariat.
§ 13

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

obywateli:

I.  Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w
Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegolowych.

2 Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli. kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspoltzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Koordynacje¢ 1 kontrolg dzialan stanowisk pracy w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji
sprawuje Sekretarz Gminy.

5. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

6. Sckretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych, wplywajacych do
Urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec interesantow przez Waojta Gminy i
Sekretarza Gminy.

T Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym dniu
tygodnia i okreslonych godzinach.

8. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w ciagu
calego dnia pracy Urzedu.

9, Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w ciggu calego dnia pracy Urzedu.



§ 14
Organizacja dzialalnosci kontrolne;

k. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci
d) celowosci,
¢) terminowosci,
f) skutecznosci.

2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych wlasciwe wypelnianie zadan okre$lonych Statutem Gminy i przepisami
prawa, ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci.

3. W urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

I) Kompleksowe — obejmujace calos¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosei poszezegdlnych
komorek organizacyjnych.

2) Problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia, stanowiace niewielki fragment
dziatalnosci komorki organizacyjne;.

3) Biezace — obejmujace czynnosci w toku.

4) Sprawdzajace —majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosei, w szezegdlnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w
toku postgpowania kontrolnego komarki organizacyjne;j.

4. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnei,
rzetelnie jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w pkt 1.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

5. Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez woita.

6. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 14 dni od daty
zakonczenia protokot pokontrolny.

7. Protokol pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanego stanowiska pracy,

b) imig¢ i nazwisko kontrolujacego.,

¢) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
€) Imig¢ 1 nazwisko pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,



f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdInoscei wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) dat¢ 1 miejsca podpisania protokotu,

h) podpis kontrolujacego oraz kierownika komorki organizacyjnej albo pracownika
zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyny odmowy.

1) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidltowosci.

8. O sposobie wykorzystania wniosk6w i propozycii pokontrolnych decyduje waijt.

9. W przypadku odmowy podpisania protokotu osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko,
osoby te sg obowiazane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

10. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. ktore otrzymu)q jeden egzemplarz osoba
kontrolowana, dwa egzemplarze kontrolujacy.

I'1. Zkontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa., zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego. Wojt moze polecié
sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowe.

12. Zasady kontroli na podstawie przepisow rozdzialu 6 .. Kontrola zarzadcza oraz
koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych™ ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. nr 157 poz. 1240 ze zmianami/ okresla
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2010 r. Wéjta Gminy Sochaczew z dnia 18 stycznia
2010 r.

§15
Zasady podpisywania pism i decyzji.
1.Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i okdlniki:

2) dokumenty kierowane do organéw administraciji rzadowej
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz wojtow i burmistrzow gmin;
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikéw.

2. Sekretarz Gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia przez Wojta dokonuje:




3.

1) wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w pkt. 1:

2) podpisywanie z upowaznienia Wéjta odpowiedzi na spraw y okreslone w pkt. 1
(w wypadku jego nieobecnosci);

3) podpisywanie korespondencji kierowanej do zastepcow kierownikow

administracji rzadowe;.

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa U rzedu sg uprzednio
parafowane przez samodzielne stanowiska.

W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedy powinna
by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory
opracowal dokument.

Wojt moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci danego stanowiska pracy, w tym

wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej z wyjatkiem

spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Woijta.

§ 16

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy:

8.
9.

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sochaczewie:

Gminny Zakiad Gospodarki Komunalnej w Sochaczewie:

Gminna Biblioteka Publiczna w Sochaczewie z siedziba w Katach oraz filie w
Wyczotkach i Wymyslowi:

Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Sochaczewie:
Szkola Podstawowa w Feliksowie:

Szkota Podstawowa w Gawlowie:

Szkola Podstawowa w Mokasie:

Szkota Podstawowa w Zukowie:

Zespol Szkot w Katach;

10. Zespol Szkot w Wyczolkach;

1. Gimnazjum w Wymyslowie.
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