ZARZADZENIE NR 10/09
Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 16 marca 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego, okreslajacego organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591z 2001r. z pdzn. zm.)

zarzadzam, ca nastepuje:

81
Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zelazkéw w brzmieniu  zgodnym

z zatgcznikiem Nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 35 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 5 czerwca 2008 r. z pézn. zm. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego, okreslajacego organizacje i zasady funkcjonowania urzedu
gminy oraz Zarzadzenie nr 127/07 Woéjta Gminy Zelazkéw z dnia 4 pazdziernika 2007 r w sprawie
numerowania pism urzedowych wewnetrznych, nie objetych instrukcja kancelaryjna..

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia na tablicy ogtoszer Urzedu Gminy.




Zatgcznik Nr 1do Zarzadzenia nr 10
Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 16 marca 2009 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY
ZELAZKOW

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zelazkéw, zwany dalej Regulaminem okreéla :

1

2
3.
4.

zakres dziafania i zadania Urzedu Gminy Zelazkéw zwanego dalej Urzedem,

organizacje Urzedu

zasady funkcjonowania Urzedu

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy w Urzedzie

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1
2.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zelazkow

Wéjcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio : Wojta Gminy Zelazkéw, Sekretarza Gminy Zelazkéw, Skarbnika Gminy Zelazkéw oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zelazkowie.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest Zelazkéw.

§4

Urzad jest czynny w dni robocze w nastepujacych godzin :
¢ poniedziatek - pigtek od 7:30 do 15:30
Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubdw takze w dni wolne, niedziele i Swieta

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta (WG) i Rady Gminy Zelazkéw.



2

1.

2.

2.

2.2

2.3,

24.

2.5,

26,

2.7.
2.8.

29

1.
1.1.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych

na Gminie :

2.1. zadafh wiasnych

2.2. zadan zleconych

2.3. zadaf wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe (zadah
powierzonych)

2.4. zadar publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadanhi
kompetencji
W szczegblnosci do zadah Urzedu nalezy
przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowierd i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy.
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy
zapewnienie organom Gminy mozliwo3ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
whnioskéw,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, planu spoteczno - gospodarczego oraz
innych aktow organéw Gminy,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnier wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw
Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa
2.8.1. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenji
2.8.2. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt
2.8.3. przekazywanie akt do archiwow
realizacja obowiazkéw i uprawniefi stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy

Rozdziat Il

§7

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty dzielace sie dalej na stanowiska pracy:
referat administracyjny dzielacy sie na:

1.1.1.stanowisko ds. organizacyjnych (DO)

1.1.2.stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci (EL)

1.1.3.stanowisko ds. USC i dowodéw osobistych (USC)

1.1.4.stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnosci, wojskowosci, pozarnictwa i standw

nadzwyczajnych (OC)

1.1.5.stanowisko ds. zaméwiefi publicznych, BHP i inwentaryzacji (ZP)
1.1.6.stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i czynéw spotecznych (GP)
1.1.7.stanowisko ds. komunikacji i inwestycji (ID)

1.1.8.stanowisko ds. infrastruktury wiejskiej i srodowiska (IWS)

1.1.9.stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami i komunalnej oraz komunalizacji (GN)

modf/



1.1.10.stanowisko ds. oSwiaty, kultury, sportu, zdrowia, rady gminy i kontroli wewnetrznej (AS)

1.1.11. stanowisko ds. udzielania informaciji o srodkach pomocowych i Gminnego Centrum Informacdiji
(IF)

1.1.12.stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych (FP)

1.1.13. informatyk (IN)

1.1.14.stanowisko ds.obstugi interesantéw (Ol)

1.1.15. sprzataczka

Referatem administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy (SA)

1.2. referat finansowy (RF) dzielacy sie na :
1.2.1. stanowisko ds. dochodéw budzetu
1.2.2. stanowisko ds. ewidencji wymiaru podatkéw
1.2.3. stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;
1.2.4. stanowisko ds. podatkdw od srodkdw transportowych i dziatalnosci gospodarczej
1.2.5. stanowisko ds. budzetu
1.2.6. stanowisko ds. rachuby i rozrachunkéw
1.2.7. kasjer
1.2.8. stanowisko ds. egzekucji podatkdéw
1.2.9. stanowisko ds. kontroli i sprawozdawczosci budzetu Gminy
1.2.10.stanowisko ds.rejestru i naliczefi podatkowych
1.3. referat oswiaty (RO)
1.3.1. stanowisko ds. rachuby i rozrachunkéw jednostek budzetowych oswiaty
1.3.2. stanowisko ds. budzetu o3wiaty

Referatem finansowym i oswiaty kieruje Skarbnik Gminy (SG)

1.4. petnomocnik informacji niejawnych, (OIN), ktérego funkcje petni Sekretarz gminy
1.5. petnomocnik Wajta ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych (AA)
1.5.1. pedagog szkolny - terapeuta uzaleznien (Zespoty Szkét - gimnazjum)
1.5.2. pedagog szkolny - terapeuta uzaleznief - Szkoty Podstawowe

§8

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :
1. praworzadnosci
2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4. jednoosobowego kierownictwa
5. planowania pracy
6. kontroli wewnetrznej
7. podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy

pod



8. wzajemnego wspétdziatania
§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu obowiazkéw i zadar Urzedu dziatajg na podstawie przepiséw prawa i
obowigzani sg do cistego ich przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadaf Urzedu i swoich obowigzkéw s3 obowigzani stuzyé Gminie
i Panstwu.

§12

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno3ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwieni publicznych.
§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoici na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Sekretarz i Skarbnik kierujg poszczegblnymi referatami i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadar referatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem.

4. Sekretarz i Skarbnik sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzor
nad nimi.

§14

1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegbtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla Wojt.

§15

1. W Urzedzie dziafa kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadaf Urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowigzkéw przez poszczegbinych
pracownikéw Urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Wojt.

§16

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wtaSciwosci
rzeczowej.

2. Referaty s3 zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczeg6Inosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultagj.

df



Rozdziat V
Zakresy zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§17

Do zadan Wéjta nalezy :

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz

nadzorowanie dziatalnosci przedszkola, szkét podstawowych i gimnazjalnych

wspétpraca z placéwkami stuzby zdrowia

nadzorowanie i koordynacja spraw zwigzanych z GOPS w zakresie polityki socjalnej Gminy
nadzorowanie i koordynacja prac Biblioteki Publicznej Gminy Zelazkéw i Gminnego Osrodka Kultury
Sportu i Rekreacji

uswN

6. nadzorowanie Zaktadu Komunalnego Gminy Zelazkéw Sp. z 0.0. sprawujac przedstawicielstwo
wiasciciela
7. pehnienie funkgji przedstawiciela w spétkach z udziatem Gminy

8. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa i wyznaczanie innych oséb do podejmowania

tych czynnodci
. wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu

10. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw

11.  okresowe zwotywania narad z udziatem kierownikdw poszczegdlnych komérek organizacyjnych w celu
ich wspétdziatania i realizacji zadar

12. koordynowanie dziatait komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy

13. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadaf

14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

15. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu

16. przyjmowanie ustnych o3wiadczei woli spadkodawcéw

17. upowaznienie Sekretarza i Skarbnika do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

18. wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz Uchwaty
Rady Gminy

19. delegowanie pracownikéw wszystkich komérek organizacyjnych w podréze stuzbowe.

§18

Do zadaf Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegblnosci :
1. opracowywanie projektéw zmian w Regulaminie,
2. opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu
3. opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw podlegtego referatu
4. nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i
pozostatymi sprawami kadrowymi

5. przedkfadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu
6. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych

7. nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw

. nadzor nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli

10. podejmowanie decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu — podpisywanie pism i dokumentéw
wychodzacych na zewnatrz

1. akceptacja faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym

© o
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12. nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej

13. sprawowanie kontroli dyscypliny w Urzedzie

14. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy pafistwowej i stuzbowej

15. organizowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie

16. realizacja innych zadari na polecenie lub z upowaznienia Wéjta, a w szczegdlnosci:
1.1. wspétpraca z Gminng Spétka Wodng
1.2, wspdtpraca z jednostkami OSP w realizacji ich zadar statutowych.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy :
1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowoici

2. kierowanie praca Referatu Finansowego

3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazar pienieznych i
udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty

5. wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu

6. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej

7. opracowywanie projektow podziatu Referatu Finansowego na stanowiska pracy

8. opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy w podlegtym Referacie

9. nadz6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzef

10. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio jej podlegtych

1. wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych z poleceri lub

upowaznienia Wéjta

Rozdziat VI
Podziat zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy

§20

1. Do wspdlnych zadaf Referatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci :

1.1. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektéw
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zdaf wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji

1.2. pomoc Radzie Gminy, wiaSciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadar

1.3. wspdtdziatanie ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowywania projektéw budzetu Gminy

1.4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan

1.5. przechowywanie akt

1.6. stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu rzeczowego akt, wykorzystujac przy znakowaniu
pism symbole okreslone w niniejszym regulaminie,

1.7. parafowanie kopii sporzadzanych dokumentéw,

1.8. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt

1.9. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy

2. Ogolne obowigzki kierownikéw Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla rozdziat

V Regulaminu.

it



§21

Do zadar stanowiska ds. organizacyjnych nalezy :

AW

© 0N oW

przygotowywanie pomieszczef i obstuga spotkaf i zebraf organizowanych przez Woéjta

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum pafstwowego

przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski do Waéjta oraz organizowanie kontaktow
interesantéw z Wéjtem badz kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji, postanowieri , uchwat i zarzgdzef Woéjta
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

obstuga centrali telefonicznej

prowadzenie spraw kadrowych zleconych i nadzorowanych przez Sekretarza Gminy

przyjmowanie korespondengji

§22

Do zadar stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci nalezy :

NouswN =

10.

1.

12.
13.

14.
15.

prowadzenie i aktualizacja wyborcow,

zameldowania na pobyt staty,

zameldowania na pobyt czasowy,

wymeldowania z pobytu czasowego,

wymeldowania z pobytu statego,

zaktadanie kart KOM dla noworodkéw,

zmiany dokonywane w rejestrze wyborcow w zwigzku ze zmiang :

- stanu cywilnego,

- zgonu,

- Zmiany nazwiska

- przemeldowania

sporzadzanie spiséw wyborcow,

przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnych zwigzanych z wymeldowaniem
decyzja administracyjna,

prowadzenie spraw zwigzanych z migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacjg Polakéw
wydawania potwierdzeri o zameldowaniu,

udzielanie informacji o danych adresowych i osobowych

nadawanie nr PESEL dla :

- dzieci

- cudzoziemcédw

- sprostowania w nr PESEL

sporzadzanie sprawozdari kwartalnych z rejestru wyborcéw do Delegatury
przygotowywanie, sktadanie meldunkéw miesiecznych o zgonach do Urzedu Skarbowego

§23

Do zadar stanowiska USC i Dowoddw Osobistych nalezy:

NouswN =

rejestracja urodzen, matzefstw, zgonéw,

prowadzenie ksiag USC,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych (urodzen, matzefistw, zgonéw),
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego

kompletowanie akt zbiorowych,

wydawanie zaswiadcze do zawarcia matzeristwa konkordatowego,

przyjmowanie oSwiadczef do zawarcia zwigzku maftzeriskiego - cywilnego

mmM)



8.

9.
°
°

10.

przygotowanie wnioskéw na odznaczenia dla jubilatow,
przygotowywanie decyzji o sprostowaniach w ksiggach USC:
nazwiska,

imienia,

daty urodzenia

transkrypcja aktéw zagranicznych:

e urodzen,
e malzefstw

1.
12.
.

14.

przyjmowanie wnioskdw na dowody osobiste,

wprowadzanie i przesyfanie wnioskéw dowodowych do Centralnej Personalizacji,
wydawanie dowodéw osobistych,

przygotowywanie i przesytanie miesiecznych sprawozdan do Urzedu Statystycznego.

§24

Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej, obronnosci, wojskowosci , pozarnictwa i stanow
nadzwyczajnych naleza sprawy zwigzane z obronnoscia kraju i ochrong przeciwpozarowa, aw
szczegolnosci :

i

Z
3.
4.

przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz stanow nadzwyczajnych, w
tym klesk zywiotowych

prognozowanie zagrozef dla ludnosci i mienia oraz planowanie sit i Srodkéw do likwidacji zagrozen
wspdtdziatanie z organami wojskowymi

orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego i uznania za jedynego zywiciela

administracja rezerwami osobowymi, w tym rejestracja, pobér i ewidencja

zafatwianie spraw zwigzanych z przystugujacymi zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow na
utrzymanie rodziny oraz pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych
tworzenie formacji samoobrony

nakfadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci

nakfadanie swiadczeri na rzecz obrony

udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym

zakwaterowanie sit zbrojnych

ewidencjonowanie pism niejawnych, prowadzenie kancelarii pism niejawnych

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia jednostek OSP i ich mienia

opiniowanie wydatkéw OSP z budzetem Gminy i budzetem Zarzadu Gminnego OSP
nadzorowanie rozliczefi eksploatacyjnych oraz ubezpieczeri pojazdéw OSP oraz Gminy
planowanie dziatalnosci finansowo - programowej jednostek OSP

kierowanie biezaca dziatalnoscig jednostek

kierowanie dziatalnoscig operacyjna i prewencyjng

przygotowywanie materiatow analitycznych i sprawozdan na potrzeby organéw gminy i nadzoru
specjalistycznego

nadzorowanie rozliczefi eksploatacyjnych oraz ubezpieczef pojazdéw OSP

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia ochrony przeciwpozarowej

przygotowanie projektu budzetu dla jednostek OSP

sprawowanie nadzoru nad wydatkami budzetowymi na OSP

gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do prowadzenia w/w zadan



§25

Do zadar stanowiska ds. zaméwiefi publicznych, BHP i inwentaryzacji nalezy :

I
Z
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10.

1

12.
13,
14,
15.
16.

prowadzenie zadar z zakresu BHP i stwierdzenie zagrozei zawodowych

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i zgtaszanie przetozonym wnioskéw dotyczacych poprawy
warunkéw stanu BHP

sporzadzanie, rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan

przeprowadzanie szkolef dla pracownikéw z zakresu BHP i p.poz.

organizowanie przeprowadzania badari okresowych dla pracownikéw

przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych z zakresu zaméwief
publicznych

ogtaszanie przetargoéw

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej

przygotowywanie dokumentacji w sprawie powotywania i innych zmian w Komisjach Przetargowych
sporzadzanie rejestréw zaméwien publicznych w zaleznosci od kwoty zaméwienia

prowadzenie instruktazu dla osdb korzystajgcych z zaméwien publicznych bedacych pracownikami UG
prowadzenie rejestru optaty skarbowej od weksli

nadzér nad inwentaryzacja

dokowanie zakupdw materiatéw na zlecenie Wéjta, Skarbnika i Sekretarza

wysyfanie korespondencji

roznoszenie korespondeng;i

§26

Do zadari stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i czynéw spotecznych nalezy :

1.

2,

12
3.
14.

przygotowanie materiatw do studium uwarunkowaf i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy

przygotowanie materiatbw niezbednych do sporzadzania projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego

koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzeniem zadaf
rzagdowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i Wyrykéw
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej oceny oraz
analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego
prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalefi planéw
zagospodarowania przestrzennego

koordynowanie dziatalnosci Gminy skutkujgcej w planie przestrzennym

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu

0. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu

przygotowywanie, nadzér i rozliczanie gminnych inwestycji liniowych

dziatalnos¢ na rzecz przetamywania barier architektonicznych

gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadan



§27

Do zadan stanowiska ds. komunikacji i inwestycji nalezy :
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1.

12.
13.
14,

projektowanie przebiegu drog

organizowanie budowy, modernizacji i ochrony drég

zarzadzanie drogami

nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego

planowanie i nadzér dziatalnosci infrastruktury bezpieczefistwa publicznego
przygotowywanie, nadzér i rozliczanie gminnych inwestycji kubaturowych

prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego

koordynacja prac zespotu ds. pozyskiwania unijnych srodkéw pomocowych na instytucjonalng
dziatalno3¢ infrastrukturalng

obstuga powinnosci Gminy wobec Spétki Oswietlenie Drogowe i Uliczne

gromadzenie przepisow prawnych do realizacji ww. zadaf

wspbtpraca z urzedem Ochrony Zabytkéw w Poznaniu Delegatura w Kaliszu w zakresie ochrony i
opieki nad zabytkami

prowadzenie dokumentacji obiektow zabytkowych

koordynacja korzystania z obiektéw zabytkowych

organizowanie ochrony zabytkéw

§28

Do zadan stanowiska ds. infrastruktury wiejskiej i Srodowiska nalezy :

T gveNoUEWN

13.
14.
15
16.
17.

a)

ochrona i ksztattowanie Srodowiska naturalnego

ochrona gruntéw lesnych i rolnych

sprawy gospodarki wodnej

ochrona powietrza atmosferycznego

koordynowanie dziatalnosci Gminy w zakresie dziatarh wptywajacych na stan Srodowiska naturalnego
promowanie i organizacja oswiaty rolniczej

propagowanie unijnych programéw dla rolnictwa indywidualnego

ochrona débr przyrody zywej i nieozywionej

wydawanie zezwolefi na uprawe maku, ewidencjonowanie plantatoréw, kontrola upraw

. prowadzenie spraw zwigzanych z hodowla zwierzat i nasiennictwem

rozwijanie infrastruktury poprawiajacej warunki bytowe ludnosci oraz opiniowanie zgodnosci ogélnymi
programami i planami Gminy

planowanie rekultywaciji i zalesiania

zwalczanie - w ramach odrebnych przepiséw - zarazliwych choréb zwierzat

nadzorowanie gospodarki fowieckiej

obstuga powinnosci Gminy wobec Spétki Ceko - Zel

gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadan

wykonywanie zadaf z zakresu ochrony Srodowiska, a w szczeg6lnosci:

prowadzenie spraw z zakresu ustawy "O ochronie i ksztattowaniu srodowiska" oraz ustawy "0
utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach™ w tym m.in.:

- podejmowanie dziatai zmierzajgcych do utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,
prowadzenie spraw dotyczacych zezwolef na usuniecie drzew i krzewéw oraz kar za samowolne ich
usuniecie,

prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych kar pienieznych za naruszenie wymagaf ochrony
Srodowiska,

likwidowanie sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych,

tworzenie warunkéw do selektywnej zbiérki, segregacii i sktadowania odpadéw przygotowanych do
wykorzystania,



f) wydawanie zezwolei na wykonywanie ustug w zakresie usuwania odpadéw komunalnych,
g) wyrazanie zgody na miejsce oraz sposdb gromadzenia odpadow,

§29

Do zadar stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntami i mieniem komunalnym oraz komunalizacji
nalezy :
1. gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad

2. ustalanie wartosci ww., cen i optat za korzystanie z nich

3. organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne

4. komunalizacja gruntoéw oraz prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych

5. nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy

6. tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy

7. nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosci

8. ochrona zasobéw gminnych majacych znaczenie dla kultury

9. zagospodarowanie wspdinot gruntowych

10. administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz

nieruchomosciami budynkowymi
11. przygotowywanie przydziatu mieszkanh
12. egzekucja w sprawach lokalowych
13. ustalanie optat i czynszéw za lokale komunalne
14. przygotowywanie decyzji z zakresu podziatu nieruchomosci
15. prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych
16. gromadzenie obwieszczef i ogtoszei sgdowych, komorniczych i innych
17. obstuga powinnosci Gminy wobec Spétki Agro — Kal i komandytowej
18. gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadar

§30

Do zadan stanowiska ds. oswiaty, kultury, sportu ,zdrowia , rady gminy i kontroli wewnetrznej nalezy :

przygotowywanie kalendarza i preliminarza imprez zakresu kultury, sportu gminnego i szkolnego

nadzorowanie przygotowania i przeprowadzenia masowych imprez kulturalnych i sportowych

wspbtpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zycia kulturalnego i sportu z terenu Gminy

wspdtpraca ze szkotami w zakresie nadzorowanym przez Wojta

organizowanie kontaktéw zagranicznych organdéw i jednostek Gminy

gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadan

prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu zdrowia i profilaktyki zdrowotnej

przygotowywanie we wspdtpracy z wtasciwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami materiatéw

dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych

organéw

9. przechowywanie uchwat podejmowanych przez ww. organy

10. przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i komisji

1. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebrari i posiedzef
rady i jej komis;ji

12. protokotowanie sesji, posiedzen , zebrai i spotkan

13. prowadzenie rejestru uchwat, zarzadze i innych Rady i komisji

14. prowadzenie rejestru wnioskéw zapytar i interpelacji sktadanych przez radnych

15. opiniowanie dokumentéw sporzadzanych na poszczegblnych stanowiskach w zakresie zgodnosci z

przepisami prawa
i
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16. rozdziat dokumentacji z posiedzefi Rady Gminy dla wiasciwej realizacji postanowieri i uchwat

17. gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadan

18. opracowanie strategii promodji gminy

19. opracowanie systemu identyfikacji wizualnej gminy i jej wdrazanie

20. wspdtpraca z gminnymi i ponadgminnymi jednostkami kulturalnymi i sportowymi

21. wspdtpraca z grupa lokalnego dziatania Lider + w zakresie promocji gminy

22. monitorowanie strategii rozwoju lokalnego i wprowadzanie jej w zycie

23. wspdtpraca z mediami

24. redagowanie i publikowanie informagji dotyczacych biezacych spraw gminy w dostepnych Srodkach
przekazu

§31

Do zadan stanowiska ds. udzielania informacji o Srodkach pomocowych i Gminnego Centrum
Informacji nalezy:

1. monitorowanie przepiséw prawnych, regulaminéw i innych dokumentéw dotyczacych stanowiska
pracy

udzielanie informacji o srodkach pomocowych dla oséb fizycznych i firm

publikowanie w/w informacji dostepnymi w Urzedzie Gminy sposobami

wdrazanie i przeprowadzanie szkolei dla mieszkaficow Gminy z zakresu programéw wspierania
lokalnej spotecznoici

wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u

pozyskiwanie materiatow i sporzadzanie dokumentéw z zakresu dziatania stanowiska pracy
sporzadzanie sprawozdan

koordynacja dziatalnosci GCl, kierowanie pracownikami GCI zgodnie z odrgbnymi powierzonymi
referentami GCl

9. pozyskiwanie materiatow i sporzadzanie dokumentow z zakresu dziatania GCl
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§32
Do zada stanowiska ds. pozyskiwania funduszy pomocowych nalezy:

1. monitorowanie przepiséw prawnych, regulaminéw i innych dokumentéw dotyczacych funduszy
pomocowych

przygotowanie wnioskéw o Srodki pomocowe dla Gminy Zelazkow

koordynacja realizacji wnioskéw Gminy

udzielanie informacji o srodkach pomocowych dla oséb fizycznych i firm

publikowanie w/w informacji dostepnymi w Urzedzie Gminy sposobami

obstuga podatku akcyzowego (pisanie zapotrzebowania na $rodki oraz rozliczanie podatku)
wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u

pozyskiwanie materiatow i sporzadzanie dokumentéw z zakresu dziafania stanowiska pracy
rozliczanie projektéw

©CENOUAWN

§33

Do zadaf informatyka nalezy:
1. aktualizacja programéw wykorzystywanych w Urzedzie Gminy
2. usuwanie drobnych awarii i btedow systeméw oraz programéow
3. szkolenie pracownikéw w zakresie wykorzystywania technik komputerowych
4. archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy



10.

1.

12.

13.

14.

kontrola BIP-u

obstuga Biuletyny Informacji Publicznej oraz nadzér nad prawidtowym przebiegiem publikacji
materiatow zgodnie z zasadami whasciwej ustawy dotyczacej BIP-u

obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie gminy

nadzér nad prawidtowym dziataniem systemow operacyjnych i systemu sieciowego na wszystkich
komputerach w Urzedzie Gminy

zarzadzanie ochrong danych przetwarzanych w urzedzie, opracowywanie polityki ochrony i
archiwizacji danych oraz sprawowanie kontroli nad tym procesem (e-urzad, e-podpis, itp. Zgodnie z
wymogami obowigzujacego prawa)

okresowy przeglad sprzetu komputerowego

obstuga sprzetu komputerowego w jednostkach organizacyjnych gminy

odbieranie i przesytanie lub przekazywanie otrzymanych wiadomosci e-mail do poszczegdlnych
pracownikow

informowanie Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw o terminowych i pilnych sprawach
otrzymanych wiadomoécia e-mail

wprowadzanie informacji do gminnego BIP-u /zarzadzenia Wéjta Gminy, uchwaty Rady Gminy,
ogtoszenia, informadie, itp./

§34

Do zadan stanowiska ds. obstugi interesantéw nalezy:
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przyjmowanie poda wraz z zatacznikami, wnioskow itp.

udzielanie informacji o zakresie spraw zafatwianych w urzedzie

udzielanie informacji o sposobie wypetniania dokumentow przez petentow

udostepnianie wzoréw podari, dokumentow, zatgcznikbw

informowanie o trybie zatatwiania spraw

wydawanie za$wiadczef potwierdzajacych fakty lub stan prawny wynikajacych z prowadzonej przez
tutejszy organ ewidencji podatkowej

pomoc w obstudze podatku akcyzowego (przyjmowanie i rejestracja wnioskow)

sporzadzanie sprawozdai z w/w. Obowigzkéw

§35

Do zadaf sprzataczki nalezy :

1.
2
3.

sprzatanie pomieszczei w budynku Urzedu Gminy

zamykanie budynku Urzedu i sprawdzanie zabezpieczenia

zgtaszanie Sekretarzowi Gminy usterek i uszkodzefi w budynku oraz zapotrzebowania na $rodki do
utrzymania czystosci

Referat finansowy

§36

Do zadar stanowiska ds. dochodéw budzetu nalezy :

1.

2
3.

ksiegowanie dochodéw budzetu gminy (zaréwno dochodéw organu jak i dochoddw urzedu, jako
jednostki budzetowej)

ksiegowanie dochodéw z tytutu umow cywilnoprawnych (czynsze, wywoz nieczystosci, itp.)
sporzadzanie okresowych (miesiecznych kwartalnych, pétrocznychii rocznych) sprawozdan z
wykonania dochodéw, zgodnie z przepisami dotyczacymi sprawozdawczosci budzetowej,
sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu z organu) na dzief zamkniecia ksiag
rachunkowych

biezacy monitoring naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych.



§37

Do zadan stanowiska ds. ewidencji wymiaru podatkow nalezy :
1. wymiar podatku rolnego, od nieruchomoédi, lesnego oséb prawnych
2. wymiar podatku rolnego, od nieruchomodci, lesnego osob fizycznych oraz dokonywanie zmian W
wymiarze podatkow na podstawie dokumentow urzedowych
3. sporzadzanie rejestrow wymiarowych naliczonych podatkéw
4. przygotowywanie dokumentacji do przypiséw lub odpisow W poszczegdinych podatkach,
sporzadzanie projektow decyzji
5. prowadzenie postepowania podatkowego w sakresie umorzef, roztozefi na raty i odroczen wybranych
sofectw /nie bedacych pomoca publiczng/ oraz rejestru udzielanej pomocy.
6. wystawianie decyzjiw sprawie udzielanych ulg ustawowych oraz prowadzenie rejestru udzielanych ulg.
rozliczanie wptat softysow
8. przygotowanie danych dotyczacych ulg podatkowych, do celéw podatkowych
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§38

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nalezy :
1. prowadzenie ksiggowosdi podatku rolnego, lesnegoi od nieruchomodci
2. sporzadzanie kontokwitariuszy na kazda rate podatkow /w uktadzie poszczegblnych sofectw/ oraz
rozliczanie wptat dokonywanych przez softyséw a takze sporzadzanie wykazu wptat do naliczania
prowizji
3. wystawianie upomniefi po uptywie ptatnosci rat podatkéw oraz przekazywanie wykazu zalegajacych
podmiotéw do egzekudji
4. naliczanie sktadki podatku rolnego do izb rolniczych /kwartalne/
wystawianie zadwiadczen o niezaleganiu w podatkach
6. kwartalne naliczanie odsetek od zalegtosci podatkowych

Sa

§39

Do zadan stanowiska ds. podatkéw od érodkéw transportowych i dziatalnosci gospodarczej nalezy:
ewidencja podatku od érodkow transportowych

przypisy i odpisy podatku od érodkéw transportowych

wydawanie decyzji okreslajacych zalegtosci w podatku od srodkow transportowych

ksiegowanie wptat i uzgadnianie

wystawianie decyzji w sprawie umorzefi, odroczef, roztozenia na raty podatku oraz odsetek
przygotowanie dokumentéw dowodowych dotyczacych udzielania umorze, odrocze, roztozenia na
raty i inne

7. analizowanie realizacji podatku od posiadania srodkow transportowych

8. prowadzenie rejestru podmiotow gospodarczych

9. wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji podmiotow gospodarczych

10. pobieranie optat za wydane zawiadczenia o wpisie, zmianie do wpisu

1. wykreslanie z ewidendji oraz powiadamianie organow paristwowych o zaistniatym fakcie

12. prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych

13. wydawanie zezwolef na sprzedaz detaliczna napojow alkoholowych

14. pobieranie opfat rocznych za wydane zezwolenie na sprzedaz ww. napojow

15. prowadzenie rejestru optat rocznych za wydane zezwolenie na sprzedaz ww. napojow alkoholowych
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§40

Do zadai stanowiska ds. budzetu nalezy :
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przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
dekretacja dokument6w ksiegowych zwigzanych z budzetem Gminy
prowadzenie ksiegi syntetycznej

prowadzenie analityki rozrachunkéw

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
ksiegowanie wydatkéw gminnych funduszy

sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno — rachunkowym
prowadzenie ksiag inwentarzowych ksiegozbioru

prowadzenie wydatkow majatkowych Gminy, w tym oswiaty

. sporzadzanie sprawozdaf budzetowych, bilansu

§41

Do zadar stanowiska ds. rachuby i rozrachunkow nalezy :
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obstuga finansowo — ksiegowa jednostki

realizacja wydatkéw osobowych pracownikéw

prowadzenie rachunkowosci w zakresie rozrachunkéw rozliczef materiatowych

sporzadzanie przelewéw, deklaracji, sprawozdan

ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych

sprawozdawczos¢ dotyczaca podatkéw dochodowych odprowadzanych do Urzedu Skarbowego
sprawozdawczos¢ sporzadzana do ZUS

dokumentacja dotyczaca rent i emerytur

roczne rozliczanie sottyséw z osiagnietych dochodéw i przekazywanie informacji do Urzedu
Skarbowego

§42

Do zadari kasjera nalezy :

1.
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prowadzenie kasy Urzedu Gminy w zakresie dochodéw budzetowych:
e - przyjmowanie wptat podatkéw i optat

e zwrot nadptaconych podatkéw i optat

prowadzenie kasy Urzedu Gminy w zakresie wydatkéw budzetowych:
- wyptata wydatkéw budzetowych na podstawie zatwierdzonych dokumentow
- wyptata wynagrodzed, prowizji, zaliczek, diet, itp.

sporzadzanie raportéw kasowych

sptaty kredytow

sporzadzanie przelew6w na podstawie zatwierdzonych dokumentow
prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania

prowadzenie rejestru zaliczek

rozliczanie wptat za dowody osobiste i ich uzgadnianie z USC

§43

Do zadar stanowiska ds. egzekucji podatkéw nalezy:

1.
2

biezacy monitoring zalegtosci podatkowych,
systematyczne i bez zbednej zwioki wystawianie tytutéw wykonawczych kierowanych do wiasciwego
miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego

e



§cista wspotpraca z organem egzekucyjnym w zakresie przekazywania organowi egzekucyjnemu
posiadanych informacji o majatku i zrédtach dochodu zobowigzanego oraz uzyskiwanie informacji o
sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego.

dokonywanie wpiséw do ksiag wieczystych z tytutu zalegtosci podatkowych

stosowanie innych srodkéw egzekucji przewidzianych prawem (egzekucja administracyjna z
nieruchomosci, przeniesienie odpowiedzialnosci za zalegtosci podatkowe na osoby trzecie itp.),
przygotowanie wnioskéw do sadu — dotyczy naleznosci wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych,
prowadzenie rejestru zalegtosci nieSciagalnych oraz rejestru wpisu do ksigg wieczystych ,
kompleksowe prowadzenie zagadniefi zwigzanych z umorzeniami, roztozeniami na raty, odroczeniami
podatkéw, stanowiacych pomoc publiczng (rejestr udzielonej pomocy, okresowe sprawozdania z
udzielonej pomocy),

okresowe sprawozdania (kwartalne) obrazujace sytuacje w zakresie egzekucji naleznosci pienieznych

wobec gminy.

§ 44

Do zadan stanowiska ds. kontroli i sprawozdawczosci budzetu Gminy nalezy

1.
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10.

1.

12.

przygotowywanie ogélnych planow do projektu budzetu na podstawie otrzymanych materiatow od
pracownikéw merytorycznych

przygotowywanie planéw dochodéw do projektu budzetu

wydawanie decyzji i zarzadzef zwigkszajgcych budzet

sporzadzanie terminéw przeprowadzania kontroli

przygotowywanie zarzadzer dotyczacych przeprowadzania inwentaryzacji

przeprowadzanie szkolenia dla komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych
rozdysponowywanie budzetu po jego uchwaleniu i przekazywanie informadji do poszczegdlnych
jednostek

przyjmowanie i przygotowywanie projektu finansowego wydatkow inwestycyjnych zgodnie z
wymogami ustaw

sporzadzanie planéw przeprowadzania kontroli w podlegfych jednostkach

kontrolowanie podlegtych jednostek

przedstawianie wynikéw kontroli Wéjtowi Gminy po akceptacji przez Skarbnika

dopilnowywanie terminowego przekazywania dokument6w ksiggowych tzn. materiatéw do
przygotowywania projektu budzetu, dokumentéw, wykonanie aktow notarialnych, angazy, zmian w
zatrudnieniu

§45

Do zadan stanowiska ds. rejestru i naliczeri podatkowych nalezy :

1.

2.
3

4.

wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego /osob fizycznych — wybranych sofectw/ oraz
dokonywanie zmian w wymiarze na podstawie dokumentéw urzedowych

sporzadzanie rejestrow wymiarowych naliczonych podatkow

przygotowanie dokumentacji do przypiséw lub odpisow w poszczegdlnych podatkach, sporzadzanie
projektow decyzji

prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie umorzed, roztozen na raty i odroczef wybranych
sofectw /nie bedacych pomoca publiczna/ oraz rejestru udzielonej pomocy.

§ 46

Do zadan stanowiska ds. rachuby i rozrachunkéw jednostek budzetowych oswiaty nalezy :

I

przygotowywanie materiatow niezbednych do ustalenia budzetu dla poszczegblnych jednostek
budzetowych

o
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prowadzenie rachunkowosci analitycznej na poszczegdine jednostki
sporzadzanie sprawozdai ustawowych i opisowych

przygotowanie i realizacja wyptat wynagrodzef

naliczanie sktadek podatkéw dochodowych

naliczanie sktadek ZUS, FP iinnych potracen

sporzadzanie deklaracji, sprawozdar

sporzadzanie zbioréwek i sprawozdan opisowych z tytutu wykonania budzetu
dokumentacja dotyczaca rent i emerytur

§47

stanowisko ds. budzetu oswiaty:
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ewidencja Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
prowadzenie ksiegi inwentarzowej

wprowadzanie danych w zakresie planu

ksiegowanie wydatkéw na odrebne jednostki

rozliczanie materiatow

sporzgdzanie przelewow, deklaracji, sprawozdan

wystawianie decyzji o zmianach dotacji lub zwiekszenia budzetu
wyliczanie subwencji oSwiatowej, sporzgdzanie planéw finansowych

§48

Do zadai petnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy:

W
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10.

1.

12.

13.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy Zelazkéw,

kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji w
Urzedzie Gminy Zelazkéw,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacj,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych,

Opracowanie szczeg6towych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone”,

przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wéjta, wobec
kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone”
przechowywanie akt zakoriczonych postepowari sprawdzajacych, prowadzonych w odniesieniu do
0s6b ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymitaczy sie dostep do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie bezpieczeristwa, zostang
ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje on rekojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie
kolejnego postepowania sprawdzajgcego,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

W razie koniecznoci wspétdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego oraz w trakcie kontroli
ze stuzbami ochrony paristwa



§ 49

Do zadar petnomocnika Wéjta ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy:

i

2.

3.
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10.

Przygotowywanie i opracowywanie projektéw gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania
probleméw uzaleznief
Przygotowywanie i opracowywanie projektu preliminarza wydatkéw dotyczacych gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych .
Koordynacja i realizacja zadar wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz ustawy o wychowaniu w trzezwosci
Sporzadzanie sprawozdar z realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych .
Wspétpraca z instytucjami ,organizacjami z osobami fizycznymi dziatajgcymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw uzaleznier
Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych
Wspdtpraca i obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych
Woprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw uzaleznief
Przeprowadzanie analiz probleméw uzaleznieri i stanu zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na
terenie gminy.
Sporzadzanie sprawozdar z zakresu dziatalnosci samorzadu gminnego dotyczacej profilaktyki i
rozwigzywania probleméw uzaleznien.

§50

Do zadar pedagoga szkolnego - terapeuty uzalezniefi (Zespoty Szkét - gimnazjum) nalezy:

it

II.

Zadania ogdlno wychowawcze

1. Dokonywanie okresowej oceny wychowawczej dydaktycznej, opiekuriczej i zdrowotnej w szkole

2. Nadz6r nad realizacjg obowiazku szkolnego, przeciwdziatanie wagarom, wspétpraca z
pracownikami KGP i Pogotowia Opiekuriczego

3. Koordynowanie dziatai zwigzanych z przeprowadzeniem badan psychologicznych i innych
specjalistycznych

4. Udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie probleméw zwigzanych z wychowaniem
dziecka poprzez rozmowy indywidualne, spotkania z rodzicami na zebraniach klasowych oraz
wywiady Srodowiskowe

5. Wspétudziat w opracowywaniu planu dydaktyczno -wychowawczego szkoty

6. Udziat w konferencjach, naradach, warsztatach i szkoleniach

Zadania w zakresie profilaktyki wychowawczej

1. Rozpoznawanie warunkdw zycia i nauki uczniéw sprawiajacych trudnosci w realizacji procesu
dydaktyczno-wychowawczego poprzez rozmowy z wychowawcami klas, uczniami, rodzicami
oraz wywiady Srodowiskowe i ankiety

2. Opracowywanie wnioskdw dotyczacych uczniow wymagajacych szczegdlnej opieki i pomocy
wychowawczej

3. Rozpoznawanie sposobdw spedzania wolnego czasu przez uczniéw wymagajacych szczegbinej
opieki i pomocy wychowawczej

4. Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajgcymi trudnosci
wychowawcze

5. Popularyzowanie wéréd uczniéw wiedzy w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
bezpieczenstwa na ulicy i w domu , przeciwdziatania przemocy w szkole

II1. Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno —psychologicznej

1. Opracowywanie wykazu uczniéw z aktualnymi orzeczeniami i opiniami poradni kwalifikujgcych sie
do indywidualnej pracy.



2. Organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym, uczniom z
rodzin z problemem alkoholowym, zdemoralizowanym, majacym trudnosci materialne ,kalekim
przewlekle chorym

3. Wspétpraca z pracownikami GOPS w Zelazkowie oraz innymi instytucjami

4. (skreslony)

5. Whnioskowanie 0 umieszczenie uczniéw z zaburzeniami w zachowaniu w Pogotowiu Opiekuficzym

IV.Sporzadzanie sprawozdar z prowadzonej dziatalnosci

§ 51

Do zadar pedagoga szkolnego - terapeuty uzaleznieii (Szkoty podstawowe) nalezy:

I
1
2,

8
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.Zadania ogélno wychowawcze
Dokonywanie okresowej oceny wychowawczej ,dydaktycznej, opiekuriczej i zdrowotnej w szkole
Nadzér nad realizacjg obowiazku szkolnego, przeciwdziatanie wagarom, wspdtpraca z pracownikami
KGP i Pogotowia Opiekuriczego
Koordynowanie dziatar zwigzanych z przeprowadzeniem badar psychologicznych i innych
specjalistycznych
Udzielanie rodzicom porad utatwiajacych rozwigzywanie probleméw zwigzanych z wychowaniem
dziecka poprzez rozmowy indywidualne, spotkania z rodzicami na zebraniach klasowych oraz
wywiady Srodowiskowe
Wspétudziat w opracowywaniu planu dydaktyczno -wychowawczego szkoty
Udziat w konferencjach, naradach, warsztatach i szkoleniach
Zadania w zakresie profilaktyki wychowawczej
Rozpoznawanie warunkdw zycia i nauki uczniéw sprawiajgcych trudnosci w realizacji procesu
dydaktyczno-wychowawczego poprzez rozmowy z wychowawcami klas, uczniami, rodzicami oraz
wywiady Srodowiskowe i ankiety
Opracowywanie wnioskéw dotyczacych uczniéw wymagajacych szczegdlnej opieki i pomocy
wychowawcze
Rozpoznawanie sposobéw spedzania wolnego czasu przez ucznidw wymagajacych szczegdlnej opieki i
pomocy wychowawczej
Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajgcymi trudnosci
wychowawcze
Popularyzowanie w3réd uczniéw wiedzy w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
bezpieczeristwa na ulicy i w domu , przeciwdziatania przemocy w szkole
Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno —psychologicznej
Opracowywanie wykazu uczniéw z aktualnymi orzeczeniami i opiniami poradni kwalifikujacych sie do
indywidualnej pracy.
Organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym, uczniom z rodzin z
problemem alkoholowym, zdemoralizowanym, majacym trudnosci materialne kalekim przewlekle
chorym
Wspdtpraca z pracownikami GOPS w Zelazkowie oraz innymi instytucjami
(skreslony)
Whioskowanie o umieszczenie uczniéw z zaburzeniami w zachowaniu w Pogotowiu Opiekuficzym
Sporzadzanie sprawozdaf z prowadzonej dziatalnosci

ftief



Rozdziat VI
Postanowienia koficowe

§52
Zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie jego uchwalania.

§53
Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia na tablic y ogtoszef Urzedu Gminy Zelazkéw.

§ 54
Traci moc zarzadzenie nr 35 Wojta gminy Zelazkéw z dnia 5 czerwca 2008 r. z pdzn. zmianami w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego, okreslajacego organizacje i zasady funkcjonowania urzedu gminy.



