
zARzĄDzENlE NR 10/09
Wójta Gminy żelazków
z dnia 16 marca 2009 r.

w sprawie nadania Regulamlnu organizacyjnego, określajqcego organizacię i zasady
f unkcjonowania Urzędu Gminy

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

gminnym (oz. u' Nr 142, poz. 1591 zf001r.zpóŹn.zm.)

zarządzam, ca następuje:

51
Przyjmuje się Regu|amin organizacyjny Urzędu Gminy Ze|azków w brzmieniu zgodnym

z zatqcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

92
Traci moc Zarzqdzenie nr 35 Wójta Gminy Ze|azków z dnia 5 czenruca 2008 r' zpóŹn. zm. W sprawie

nadania regu|aminu organizacyjnego, okreś|ajqcego organizację izasady funkcjonowania uzędu

gminy orazZarzqdzenie nr 1f7 /07 Wójta Gminy Ze|azków z dnia 4 paŹdziernika 2007 r w sprawie

numerowania pism urzędowych wewnętrznych, nie objętych instrukcja kancelaryjnq..

93
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia na tab|icy ogtoszeń Urzędu Gminy'



Załącznik Nr 1 do Zarzqdzenia nr 10
Wójta Gminy Zelazków z dnia 16 marca 2009 r'

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URaĘDU GM|NY

iruzrÓw
Rozdział l

Postanowienia ogó!ne

s1

Regu|amin organizacyjny Urzędu Gminy Że|azków. zwany da|ej Regulaminem okreś|a :
]. zakres dziatania izadania Urzędu Gminy Ze|azków zwanego da|ej Urzędem,
2' organizację Urzędu
3. zasady funkcjonowania Urzędu
4' zakres działania kierownictwa Urzędu, poszczegó|nych referatów i stanowisk pracy W Urzędzie

s2

l|ekroć w Regu|aminie jest mowa o :
1. Gminie - na|eży pzez to rozumieć Gminę Zelazków
2, Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywi|nego - na|eży pnez to rozumieć

odpowiednio : Wójta Gminy Że|azków. Sekretarza Gminy Ze|azków, Skarbnika Gminy Ze|azków oraz
Kierownika Urzędu Stanu Cywi|nego w Że|azkowie.

s3

1. Urzqd jest jednostkq budżetową Gminy.
2, Urząd jest pracodawcq d|a zatrudnionych w nim pracowników.
3. Siedzibq Uzędu jest Ze|azków'
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1' Urzqd jest czynnywdni roboczew następujqcych godzin :
o poniedziatek - piątek od 7:30 do 15:30

2. Urzqd Stanu Cywi|nego udzie|a ś|ubów także w dni wo|ne, niedzie|e i święta

Rozdział Il
Zakres działania i zadania Urzędu

s5

1. Urzqd stanowiaparat pomocniczy Wójta (WG) i Rady Gminy Ze|azków.



1 .

z.
f.1.

f' Do zakresu dziatania Urzędu na|eży zapewnienie warunków na|eżytego wykonywania spoczywających
na Gminie :
2.1. zadań wtasnych
2'2. zadańz|econych
2.3. zadań wykońywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzqdowej (zadań

powierzonych)
2,4,zadańpub|icznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komuna|nego.

$6

Do zadań Urzędu na|eży zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i
kompetencji
W szczegó|ności do zadań Urzędu należy :
pzygotowywanie materiatów niezbędnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
poitinowión i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności
prawnych przez organy GminY.
wykonywanie - na podstawie udzie|onych upoważnień - czynności faktycznych wchodzqcych w
zakres zadań Gminy
zapewnienie organom Gminy moż|iwości przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wniosków,
przygotowywanie uchwa|enia iwykonywania budżetu Gminy, planu spoteczno - gospodarczego oraz
innych aktów organów Gminy,
reaiizacja innych obowiązków i uprawnień wynikajqcych z przepisów prawa oraz uchwat organów
Gminy,
zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzeń jej komisji oraz
innych organów Gminy,
prowadzóie zbioru pizepisów gminnych dostępnego do powszechnego wg|ądu w siedzibie Urzędu,
wykonywanie prac kance|aryjnych zgodnie z obowiązującymiw tym zakresie przepisami prawa
2. 8. 1. przyjmowanie, r ozdziat, przekazywanie i wysytan ie korespondencji
2.8.2. prowadzenie wewnętrznego obiegu akt
2.8.3. przekazywanie akt do archiwów
rea|izacja obówiqzków i uprawnień stużqcych Urzędowijako pracodawcy - zgodnie z obowiązujqcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy

Rozdział lll

s7

1. W sktad Urzędu wchodzq następujące referaty dzielqce się dalej na stanowiska pracy:
1'1. referat administracyjny dzie|ący się na :

l.l.l.stanowisko ds. organizacyjnych (DO)
1.1.2.stanowisko ds' obywatelskich i ewidencji |udności (EL)
1 . 1 .3.stanowisko ds. USC i dowodów osobistych (Usc)
1.1.4.stanowisko ds. obrony cywi|nej. obronności, wojskowości , pożarnictwa i stanów

nadzwyczajnYch (OC)
1.1.5.stanowisko ds. zamówień pub|icznych' BHP i inwentaryzacji (ZP)

1.1.6.stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i czynów spotecznych (GP)

l.l.7.stanowisko ds. komunikacji i inwestycji (!D)
1.1.8.stanowisko ds. infrastruktury wiejskiej i środowiska (Wś)
l.l.g.stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami i komunalnej oraz komunalizacji (GN)

f.2.

f.3.

f.4.

2.5.

2.6.

f.7.
2.8.

2.9.



1.1.10.stanowisko ds. oświaty, ku|tury, sportu, zdrowia, rady gminy i kontro|iwewnętrznej (AS)
1.l.l 1. stanowisko ds. udzielania informacji o środkach pomocowych i Gminnego Centrum |nformacji

(tF)
1 . 1 . l2.stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych (FP)
1. 1. 13. informatyk (lN)
1. 1. 14.stanowisko ds.obsfugi interesantów (ol)
1..|.15. sprzątaczka

Referatem administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy (SA)

1.2. referat finansowy (RF) dzie|qcy się na :
1.2.1. stanowisko ds. dochodów budżetu
.|.2.2. stanowisko ds. ewidencji wymiaru podatków
1.2.3. stanowisko ds. księgowości podatkowej
.|.2.4. stanowisko ds. podatków od środków transportowych i dziata|ności gospodarczej
1.2.5. stanowisko ds. budżetu
.|'2'6' stanowisko ds. rachuby i rozrachunków
1.2.7. kasjer
1.2.8. stanowisko ds. egzekucji podatków
1.2'9' stanowisko ds. kontro|i isprawozdawczości budżetu Gminy
1'2.'| 0. stanowisko ds. rejestru i na|iczeń podatkowych

1.3. referat oświaty (Ro)
1.3.1. stanowisko ds' rachuby i rozrachunków jednostek budżetowych oświaty
1.3'2. stanowisko ds. budżetu oświaty

Referatem flnansowym i oświaty kieruje Skarbnik Gminy (sc)

1.4. pelnomocnik informacji niejawnych, (olN), którego funkcje petniSekretarz gminy
l.5. pelnomocnik Wójta ds. profi|aktykii rozwiązywania prob|emów a|koholowych (AA)

1.5.l. pedagog szko|ny - terapeuta uza|eżnień (Zespoły Szkół- gimnazjum)
'|.5.2. pedagog szko|ny - terapeuta uza|eżnień - szkoty Podstawowe

s8

Strukturę organizacyjną Urzędu okreś|a schemat organizacyjny stanowiqcy załqcznik nr 1.

Rozdziat lV
Zasady funkcjonowania Urzędu

se
Urzqd dziata w oparciu o następujące zasady :

1. prawoządności
2. służebnościwobecspoleczności |oka|nej
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4. jednoosobowego kierownictwa
5. planowania pracy
6. kontro|iwewnętrznej
7, podziatu zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczegó|ne referaty i stanowiska pracy



8. Wzajemnegowspótdziatania
s10

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu obowiązków i zadań Urzędu dziaĘq na podstawie przepisów prawa i
obowiqzani są do ścistego ich przestrzegania.

$1r

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków sq obowiqzani służyĆ Gminie
iPaństwu.

s12

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjona|ny, ce|owy i oszczędny
z uwzg|ędnieniem zasady szczegó|nej starannościw zarządzaniu mieniem komuna|nym.

f. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczqcymi zamówień pub|icznych.

s13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza 5ię na jedno|itości po|eceniodawstwa i służbowego
podporzqdkowania, podziatu czynności na poszczegÓ|nych pracowników oraz ich indywidualnej
odpowiedzia|ności za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika. którzy ponoszq odpowiedzia|ność przed
Wójtem za rea|izację swoich zadań.

3. Sekretarz i Skarbnik kieruję poszczególnymi referatami i zarz4dzajq nimi w sposób zapewniajqcy
optyma|nq rea|izację zadań referatów i ponoszq za to odpowiedzialność przed Wójtem.

4. Sekretarz i Skarbnik sq bezpośrednimi przełożonymi pod|egłych im pracowników i sprawują nadzór
nad nimi,

$14

1. Urząd działa zgodnie z rocznym p|anem pracy.
2. Szczególowe zasady p|anowania pracy W Urzędzie okreś|a Wójt.

sls

1. W Urzędzie dziata kontro|a wewnętrzna, ktÓrej ce|em jest zapewnienie prawidtowości wykonywania
zadań Uzędu przez poszczegó|ne referaty i wykonywania obowiqzków przez poszczegó|nych
pracowników Urzędu.

2, Szczegótowe zasady kontro|iwewnętrznej w Urzędzie okreś|a Wójt.

s16

1. Referaty rea|izują zadania wynikajqce z pzepisów prawa i Regu|aminu w zakresie ich właściwości
rzeczowęj'

2, Referaty sq zobowiqzane do wspótdziatania z pozostatymi komórkami organizacyjnymi Urzędu,
w szczegó|nościw zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsu|tacji.



Rozdział V
Zakresy zadań Wójta, Sekretarza i Skarbnika

s17

Do zadań Wójta należy:
1. reprezentowanie Urzędu na zewnqtrz
2. nadzorowanie dziata|ności przedszko|a, szkół podstawowych igimnazja|nych
3. współpraca z p|acówkami stużby zdrowia
4' nadzorowanie i koordynacja spraw związanych z GoPS w zakresie po|ityki socja|nej Gminy
5. nadzorowanie i koordynacja prac Biblioteki Pub|icznej Gminy Ze|azków i Gminnego ośrodka Ku|tury

Sportu i Rekreacji
6' nadzorowanie Zaktadu Komuna|nego Gminy Ze|azków Sp. z o.o. sprawujqc przedstawicielstwo

wtaścicie|a
7 ' petnienie funkcji przedstawicie|a w spótkach z udziatem Gminy
8. podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa iwyznaczanie innych osób do podejmowania

tych czynności
9. wykonywanie uprawnień zwierzchnika stużbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu
10. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego

pracownikÓw
11. okresowe zwoływania narad z udziałem kierowników poszczegó|nych komórek organizacyjnych w ce|u

ich wspótdziatania i rea|izacji zadań
12, koordynowanie działań komórek organizacyjnych Uzędu oraz organizowanie ich współpracy
13' rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczegó|nymi komórkami organizacyjnymi. w szczegó|ności

dotyczqcymi podziafu zadań
14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
15. ęuwanie nad tokiem iterminowościq wykonywania zadań Urzędu
16. przyjmowanie ustnych oświadczeń wo|i spadkodawców
17. upoważnienie Sekretarza iSkarbnika do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
18. wykonywanie innych zadań zastrzeżonych d|a Wójta przez przepisy prawa i Regu|amin oraz UchwĄ

Rady Gminy
19. de|egowanie pracowników wszystkich komórek organizacyjnych w podróże służbowe'

s18

Do zadań Sekretarza na|eży zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczegó|ności :
1. opracowywanie projektów zmian w Regu|aminie,
2' opracowywanie projektów struktury organizacyjnej Urzędu
3. opracowywanie zakresów czynności d|a pracowników pod|egtego referatu
4. nadzór nad organizacjq pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskona|eniem kadr i

pozostałymi sprawami kadrowymi
5. pzedkładanie Wójtowi propozycji dotyczqcych usprawnienia pracy Urzędu
6. wykonpruanie funkcjizwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych
7. nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych

jednostek organizacyjnych
8. nadzór nad rozpatrywaniem izatatwianiem skarg iwniosków
9' nadzór nad pzestrzeganiem zasad terminowego i rzete|nego zatatwiania spraw obywateli
10. podejmowanie decyzji na|eżqcych do kompetencji Urzędu - podpisywanie pism i dokumentów

wychodzqcych na zewnqtrz
11. akceptacja faktur i rachunków pod wzg|ędem forma|nym i merytorycznym

/w{



nadzór nad przestrzeganiem instrukcji kance|aryjnej
sprawowanie kontro|i dyscyp|iny w Urzędzie
sprawowan ie nadzoru nad przestrzegan iem tajem nicy państwowej i służbowej
organizowanie kontro|i wewnętznej w Urzędzie
rea|izacja innych zadań na po|ecenie |ub z upoważnienia Wójta, a w szczegó|ności:
1'1. współpraca z Gminną spótkq Wodnq
1.2' wspótpraca z jednostkamioSP w rea|izacji ich zadań statutowych.

sre
Do zadań Skarbnika należy:

1. wykonywanie okreś|onych przepisami prawa obowiqzków w zakresie rachunkowości
2. kierowanie pracq Referatu Finansowego
3' nadzorowanie i kontro|a rea|izacji budżetu Gminy
4, kontrasygnowanie czynności prawnych mogqcych spowodować powstanie zobowiqzań pieniężnych i

udzie|anie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty
5. współdziatanie w opracowywaniu budżetu
6. sporzqdzanie sprawozdawczości budżetowej
7, opracowywanie projektów podziatu Referatu Finansowego na stanowiska pracy
8. opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy w pod|egtym Referacie
9. nadzór nad pzygotowywaniem projektów uchwał izarz4dzeń
10. wykonywanie funkcjizwiezchnika stużbowego wobec pracowników bezpośrednio jej pod|egtych
11. wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikajqcych z poleceń |ub

upoważnienia Wójta

Rozdział Vl
Podział zadań pomiędzy referaty i stanowiska pracy
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Do wspó|nych zadań Referatów na|eży przygotowywanie materiatóW oraz podejmowanie czynności
organizatorskich na potrzeby organów Gminy, a w szczegó|ności :
l'1' prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów

decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zdań wynikających z przepisów o postępowaniu
egzekucyjnym w administracji

1.2' pomoc Radzie Gminy, wtaściwym rzeczowo komisjom Rady ijednostkom pomocniczym Gminy
wwykonywaniu ich zadań

1.3' wspÓtdziatanie ze Skarbnikiem vzy opracowywaniu materiatów niezbędnych do
przygotowywania projektów budżetu Gminy

l'4. przygotowywanie sprawozdań, ocen, ana|iz ibieżqcych informacjio rea|izacjizadań
1.5. przechowywanie akt
1'6. stosowanie obowiqzującego jedno|itego wykazu rzeczowego akt, wykorzystując przy znakowaniu

pism symbo|e okreś|one w niniejszym regulaminie,
1.7. parafowanie kopii sporzqdzanych dokumentów,
1.8. stosowanie zasad dotyczqcych wewnętrznego obiegu akt
1.9. usprawnianie wtasnejorganizacji, metod iform pracy
ogó|ne obowiązki kierowników Referatów jako pzelożonych służbowych okreś|a rozdzid
V Regulaminu,

12.
13.
14.
15.
16.
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Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych na|eży :
1. przygotowywanie pomieszczeń iobsługa spotkań izebrań organizowanych przez Wójta
2. nadzór nad pzechowyruaniem pieczęci urzędowych
3. prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego
4. pzyjmowanie interesantów zgtaszajqcych skargi i wnioski do Wójta oraz organizowanie kontaktów

interesantów z Wójtem bqdŹ kierowanie ich do wtaściwych pracowników
5' prowadzenie dokumentacji związanej z wydawaniem decyzji, postanowień , uchwał i zarządzeń Wójta
6. prowadzenie Ęestru delegacji służbowych
7. obsfuga centrali telefonicznej
8, prowadzenie spraw kadrowych zleconych i nadzorowanych przez Sekretarza Gminy
9. pzyjmowaniekorespondencji
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Do zadań stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji ludnoścl należy:
1. prowadzenieiaktua|izacjawyborcÓw,
2. zame|dowania na pobyt stały,
3. zameldowania na pobyt czasowy,
4. wymeldowania z pobytu czasowego,
5. wyme|dowania z pobytu stałego,
6' zakładanie kart KoM d|a noworodków,
7 ' zmiany dokonywane w rejestrze wyborców w zwiqzku ze zmianq :

- stanu cywilnego,
- zgonu,
- zmiany nazwiska
- przemeldowania

8. sporzqdzanie spisów wyborców,
9. pzygotowanie dokumentacji do wydania decyzjiadministracyjnych zwiqzanych z wyme|dowaniem

decyzjq ad ministracyjną,
l0. prowadzenie spraw zwi4zanych z migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacjq Polaków
11' wydawania potwierdzeń o zameldowaniu,
12. udzielanie informacjio danych adresowych iosobowych
13. nadawanie nr PESEL dla :

- dzieci
. cudzoziemców
- sprostowania w nr PESEL

14' sporządzanie sprawozdań kwartalnych z rejestru wyborców do De|egatury
15. pzygotowywanie, sktadanie me|dunków miesięcznych o zgonach do Urzędu Skarbowego

523

Do zadań stanowiska USC i Dowodów osobistych należy:
1. rejestracja urodzeń, matżeństw. zgonÓw,
f. prowadzenie ksiąg USC,
3. sporzqdzanie iwydawanie odpisów skróconych izupełnych (urodzeń, małżeństw, zgonów),
4' pzechowywanie i konsenruacja ksiąg stanu cywi|nego
5. kompletowanie akt zbiorowych,
6. wydawanie zaświadczeń do zawarcia ma|żeństwa konkordatowego,
7. pzyjmowanie oświadczeń do zawarcia zwiqzku małżeńskiego - cywi|nego

rłtd,pl



przygotowanie wniosków na odznaczenia d|a jubi|atów,
pzygotowywanie decyzjio sprostowaniach w księgach USC:

. nazwiska,

. imienia,

. datY urodzenia
.|0. transkrypcja aktów zagranicznych:

. urodzeń,
o matżeństw

11. pzyjmowanie wniosków na dowody osobiste,
12. wprowadzanie i przesytanie wniosków dowodowych do Centralnej Personalizacji,
13. wydawanie dowodów osobistych,
14. pzygotowywanie i przesytanie miesięcznych sprawozdań do Urzędu Statystycznego.
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Do zadań stanowiska ds. obrony cywilnej, obronności, wojskowości , pożarnictwa i stanów
nadzwyczajnych należą sprawy związane z obronnością kraiu i ochroną przeciwpożarową, a w
szczególności :

1. pzygotowywanie ludności i mienia komuna|nego na wypadek wojny oraz stanów nadzwyczajnych, w
tym k|ęsk żywiotowych

f, prognozowanie zagrożeń d|a |udności i mienia oraz p|anowanie sit i środków do |ikwidacji zagrozeń
3. wspótdziatanie z organami wojskowymi
4, orzekanie o koniecznościsprawowania bezpośredniejopieki nad członkiem rodziny, prowadzenia

gospodarstwa ro|nego i uznania za jedynego żywicie|a
5. administracja rezerwami osobowymi, w tym rejestracja, pobór i ewidencja
6' zatatwianie spraw związanych z przystugujqcymiżotnierzom i cztonkom ich rodzin zas.rłków na

utrzymanie rodziny oraz pokrywanie na|eżności mieszkaniowych ioptat eksp|oatacyjnych
7. tworzenie formacji samoobronY
8. naktadanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności
9. naktadanie świadczeń na rzecz obrony
10. udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym
11. zakwaterowanie silzbrojnYch
12. ewidencjonowanie pism niejawnych, prowadzenie kancelarii pism niejawnych
13. prowadzenie dokumentacjizwiązanejz dziatalnościq jednostek oSP iich mienia
14. opiniowanie wydatków oSP z budżetem Gminy i budżetem Zarz4du Gminnego oSP
15. nadzorowanie rozliczeń eksp|oatacyjnych oraz ubezpieczeń pojazdów oSP oraz Gminy
16. planowanie dziata|ności finansowo - programowejjednostek oSP
17 . kierowanie bieżqcą dziatalnością jednostek
18' kierowanie dziata|nością operacyjną i prewencyjną
19. przygotowywanie materiatów ana|itycznych i sprawozdań na potrzeby organów gminy i nadzoru

specjalistycznego
20. nadzorowanie rozliczeń eksp|oatacyjnych oraz ubezpieczeń pojazdów oSP
21. prowadzenie dokumentacjizwiązanejz dziata|nościq ochrony przeciwpożarowej
22. pzygotowanie projektu budżetu dla jednostek oSP
23. sprawowanie nadzoru nad wydatkami budżetowymi na oSP
24. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do prowadzenia w/w zadań

8,
9.
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Do zadań stanowiska ds. zamówień publicznych, BHP i inwentaryzacji należy:
1. prowadzenie zadań z zakresu BHP i stwierdzenie zagrożeń zawodowych
2' pzeprowadzanie kontro|iwarunków pracy izgtaszanie pzełożonym wniosków dotyczqcych poprawy

warunków stanu BHP
3. sporzqdzanie, rejestrowanie, komp|etowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków

przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań
4, przeprowadzanie szko|eń d|a pracowników z zakresu BHP i p.poż.
5. organizowanie przeprowadzania badań okresowych d|a pracowników
6. pzygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych z zakresu zamówień

publicznych
7' ogtaszanieprzetargów
8. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej
9. przygotowywanie dokumentacjiw sprawie powoływania i innych zmian w Komisjach Przetargowych
10. sporzqdzanie rejestrów zamówień pub|icznych w za|eżności od kwoty zamówienia
11. prowadzenie instruktażu d|a osób korzystających z zamówień pub|icznych będących pracownikami UG
12. prowadzenie Ęestru optaty skarbowejod weks|i
13. nadzór nad inwentaryzacją
.|4. dokowanie zakupów materiatów na z|ecenie Wójta, Skarbnika i Sekretarza
15. wysytanie korespondencji'16, roznoszenie korespondencji
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Do zadań stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i czynów społecznych należy:
1. pzygotowanie materiatów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego

Gminy
2, przygotowanie materiałów niezbędnych do sporzqdzania projektów p|anów zagospodarowania

przestrzennego
3. koordynacja iobsługa dziatań zwiqzanych z uzgodnieniami projektu p|anu oraz wprowadzeniem zadań

rządowych do miejscowych p|anów zagospodarowania przestrzennego
4, przechowywanie p|anu zagospodarowania pzestzennego oraz wydawanie odpisów iWyryków
5. prowadzenie iaktua|izacja Ęestru miejscowych p|anów zagospodarowania przestrzennego
6. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wyników tej oceny oraz

ana|iza wniosków w sprawach spozqdzania |ub zmiany p|anu zagospodarowania przestrzennego
7. prowadzenie spraw nłiązanych z roszczeniami finansowymi wynikajqcymi z usta|eń p|anów

zagospodarowania przestrzennego
8. koordynowanie dziatalności Gminy skutkujqcej w p|anie przestrzennym
9. prowadzenie spraw zwiqzanych z usta|eniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu
10. prowadzenie rejestru decyzjio warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
1.|' rejestrowanie decyzjidotyczqcych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy

administracji pub|icznejoraz analizowanie ich zgodności z usta|onymiwarunkamizabudowy i
zagospodarowania terenu

12. pnygotowywanie, nadzór i roz|iczanie gminnych inwestycji |iniowych.|3. dziata|nośĆ na rzecz przełamywania barier architektonicznych.|4. gromadzenie pzepisów prawnych niezbędnych do rea|izacjiww. zadań

rMb,f
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- Do zadań stanowiska ds. komunikacji i inwestycji na|eży:
1. projektowanie przebiegu dróg
z. organizowanie budowy, modernizacji iochrony dróg
3. zarządzanie drogami
4' nadzór nad funkcjonowaniem oświet|enia ulicznego
5. p|anowanie i nadzór dziata|ności infrastruktury bezpieczeństwa pub|icznego
6. pzygotowywanie, nadzór i roz|iczanie gminnych inwestycji kubaturowych
7. prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego
8. koordynacja prac zespołu ds. pozyskiwania unijnych środków pomocowych na instytucjona|ną

dziata|nośĆ inf rastruktu raIną
9' obsfuga powinności Gminy wobec Spótki oświet|enie Drogowe i U|iczne
10. gromadzenie pzepisów prawnych do rea|izacjivrnru. zadań
11. wspótpraca z urzędem ochrony Zabytków w Poznaniu De|egatura w Ka|iszu w zakresie ochrony i

opiekinad zabytkami
.|2. prowadzenie dokumentacji obiektów zabytkowych
.|3. koordynacja korzystania z obiektów zabytkowych
14. organizowanie ochrony zabytków

s28

Do zadań stanowiska ds. infrastruktury wiejskiej i środowiska należy:
.|. ochrona i ksztattowanie środowiska natura|nego
2' ochrona gruntów |eśnych i ro|nych
3. sprawy gospodarki wodnej
4. ochrona powietrza atmosferycznego
5. koordynowanie dziata|ności Gminy w zakresie działań wptywających na stan środowiska natura|nego
6. promowanie iorganizacja oświaty ro|niczej
7. propagowanie un.ljnych programów d|a ro|nictwa indywidua|nego
8. ochrona dóbr przyrody żywej i nieożywionej
9' wydawanie zezwo|eń na uprawę maku, ewidencjonowanie p|antatorów, kontro|a upraw
.|0. prowadzenie spraw zwiqzanych z hodow|ą zwierzqt i nasiennictwem
1.|. rozwijanie infrastruktury poprawiajqcejwarunki bytowe |udności oraz opiniowanie zgodnościogó|nymi

programami i planami Gminy
12. planowanie rekultywacji i zalesiania
13' zwa|czanie - w ramach odrębnych przepisów - zaraź|iwych chorób zwierzqt
14. nadzorowanie gospodarkiłowieckiej
15. obsfuga powinności Gminy wobec Spotki Ceko - Ze|
16. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do rea|izacjiww. zadań
17. wykonywanie zadań z zakresu ochrony środowiska, a w szczegó|ności:
a) prowadzenie spraw z zakresu ustawy "o ochronie i kształtowaniu środowiska" oraz ustawy "o

utrzymaniu porządku i czystości w gminach" w tym m'in.:
- podejmowanie działań zmierzających do utrzymania por.zqdku iczystości na terenie gminy,

b) prowadzenie spraw dotyczqcych zezwo|eń na usunięcie drzew i krzewów oraz kar za samowo|ne ich
usunięcie,

c) prowadzenie Ęestru decyzji dotyczących kar pieniężnych za naruszenie wymagań ochrony
środowiska,

d) |ikwidowanie sktadowania odpadów w miejscach do tego nie przeznaczonych,
e) tworzenie warunków do se|ektywnej zbiórki, segregacji i składowania odpadów przygotowanych do

wykorzystania,



f ) wydawanie zezwo|eń na wykonywanie usfug w zakresie usuwania odpadów komuna|nych,
g) wyrażanie zgody na miejsce oraz sposób gromadzenia odpadów,

s2e

Do zadań stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntaml i mieniem komunalnym oraz komunalizacii
należy:

1. gospodarowanie izarzqdzanie komuna|nymi gruntamizabudowanymii przeznaczonymiw p|anach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywanie oddawanie w użytkowanie
wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie iw zarz4d

z. ustalanie wartości \^M/., cen i optat za korzystanie z nich
3. organizowanie przetargów na nieruchomości komuna|ne
4' komuna|izacja gruntów oraz prowadzenie ewidencji gruntów komuna|nych
5. nabywanie nieruchomości niezbędnych dla rea|izacjizadań Gminy
6. tworzenie zasobów gruntów na ce|e zabudowy
7 ' nadawanie numeracji porządkowej nieruchomości
8. ochrona zasobów gminnych majqcych znaczenie d|a ku|tury
9. zagospodarowanie wspó|not gruntowych
10. administrowanie, gospodarowanie izarzqdzanie |okalami mieszka|nymii użytkowymioraz

nieruchomościami budynkowymi
.|l. pzygotowywanie przydziafu mieszkań
'12. egzekucja w sprawach lokalowych
13' usta|anie optat iczynszów za |oka|e komuna|ne
14' pzygotowywanie decyzji z zakresu podziału nieruchomości
15. prowadzenie ewidencji środków trwatych
16' gromadzenie obwieszczeń i ogtoszeń sądowych, komorniczych i innych
17. obstuga powinności Gminy wobec SpÓtki Agro _ Ka| i komandytowej
.|8. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do rea|izacjiww. zadań
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Do zadań stanowiska ds. oświaty, ku|tury, sportu ,zdrowia, rady gminy i kontroliwewnętrznej należy:
1. przygotowywanie kalendarza ipreliminarza imprez zakresu kultury, sportu gminnego iszkolnego
2. nadzorowanie przygotowania i przeprowadzenia masowych imprez kulturalnych isportowych
3. wspótpraca ze stowarzyszeniami iorganizacjami życia ku|tura|nego i sportu z terenu Gminy
4. wspótpraca ze szkolamiw zakresie nadzorowanym przez Wójta
5. organizowanie kontaktów zagranicznych organów ijednostek Gminy
6' gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacjiww. zadań
7. prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu zdrowia i profilaktyki zdrowotnej
8. pzygotowywanie we wspólpracy z wfaściwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami materiatów

dotyczqcych projektów uchwał Rady, jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych
organów

9. przechowywanie uchwat podejmowanych przez ww. organy.|0. pzygotowywanie materiatów do projektów p|anów pracy Rady i komisji
1.|' podejmowanie czynności organizacyjnych zwiqzanych z pzeprowadzeniem sesji, zebrań i posiedzeń

rady ijej komisji
12. protokotowanie sesji, posiedzeń , zebrań ispotkań
13. prowadzenie Ęestru uchwat, zarz4dzeit iinnych Rady i komisji
14. prowadzenie Ęestru wniosków zapytań i interpe|acjiskładanych przez radnych
15. opiniowanie dokumentów sporzqdzanych na poszczegó|nych stanowiskach w zakresie zgodności z

pzepisamiprawa

/,,rq



16. rozdziat dokumentacji z posiedzeń Rady Gminy d|a wtaśdwej rea|izacji postanowień i uchwat
17 ' gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do rea|izacji ww. zadań
18. opracowanie strategii promocji gminy
19. opracowanie systemu identyfikacji wizua|nej gminy ijej wdrażanie
20. wspótpraca z gminnymi i ponadgminnymijednostkami ku|tura|nymi i sportowymi
21. wspótpraca z grupą |oka|nego działania Lider * w zakresie promocji gminy
22. monitorowanie strategii rozwoju |oka|nego iwprowadzanie jejw życie
23. współpraca z mediami
24. redagowanie i pub|ikowanie informacji dotyczących bieżqcych spraw gminy w dostępnych środkach

pzekazu

$3r

Do zadań stanowiska ds. udzielania informacii o środkach pomocowych i Gminnego centrum
lnformacji należy:

monitorowanie pzepisów prawnych, regu|aminów i innych dokumentów dotyczqcych stanowiska
pracy
udzie|anie informacji o środkach pomocowych d|a osób fizycznych i firm
pub|ikowanie w/w informacji dostępnymi w Uzędzie Gminy sposobami
wdrażanie i przeprowadzanie szkoleń dla mieszkańców Gminy z zakresu programów wspierania
|oka|nej spoteczności
wprowadzanie informacjiz powierzonego zakresu do gminnego BIP-u
pozyskiwanie materiatów i sporzqdzanie dokumentów z zakresu dziatania stanowiska pracy
sporzqdzanie sprawozdań
koordynacja dziata|nościGC|, kierowanie pracownikamiGC| zgodnie z odrębnymi powierzonymi
referentamiGCl

9. pozyskiwanie materiałów i sporzqdzanie dokumentów z zakresu działania GC|

$32

Do zadań stanowiska ds. pozyskiwania funduszy pomocowych należy:

1. monitorowanie przepisów prawnych. regu|aminów i innych dokumentów dotyczqcych funduszy
pomocowych

f, pzygotowanie wniosków o środki pomocowe d|a Gminy Ze|azków
3. koordynacja rea|izacji wniosków Gminy
4' udzie|anie informacji o środkach pomocowych dla osób fizycznych i firm
5. pub|ikowanie w/w informacji dostępnymiw Urzędzie Gminy sposobami
6' obstuga podatku akcyzowego (pisanie zapotrzebowania na środki oraz roz|iczanie podatku)
7. wprowadzanie informacji z powiezonego zakresu do gminnego BIP-u
8' pozyskiwanie materiatów i sporzqdzanie dokumentów z zakresu dziatania stanowiska pracy
9. roz|iczanieprojektów
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Do zadań informatyka należy:
.|. aktua|izacja programów wykorzystywanych w Urzędzie Gminy
2, usuwanie drobnych awarii i btędów systemów oraz programów
3. szko|enie pracowników w zakresie wykorzystywania technik komputerowych
4. archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy

1.

2.
3.
4.

5,
6,
7,
8.



5. kontrola BIP-u
6. obsługa Biu|etyny Informacji Publicznejoraz nadzór nad prawidłowym przebiegiem publikacji

mateiiatów zgod-nie z zasadamiwtaś6wej ustawy dotyczącej BlP-u

7, obsfuga techŃczna wszystkich stanowisk komputerowych w Uzędzie gminy

8. nadzór n.d p,.ńijło*ym dziataniem systemów operaćyjnych i systemu sieciowego na wszystkich

komputerach w Urzędzie Gminy : - . -|:r. J.: ̂ .L,
9. iarządzanie ochroną danych przetwarzanychw uzędzie. opracow}^,vanie politykiochrony i

archiwizacji o..,l.r.ó* lfi.ńo*.ni. końtro|i nad tym procesem (e.urząd, e.podpis. itp. Zgodnie z

wymogami obowiązującego prawa)
10. okresowy przegląd spzętu komputerowego
.|1. obsługa iprzętu iomputlrowego w jednostkach organizacyjnych gminy

12. odbieranie iprzesytanie |ub przókaz1nruanie otrzyma-nych wiidomoście-mai| do poszczegó|nych

pracowników
13. informowanie Wójta, Sekretarza i Skarbnika oraz pracowników o terminowych i pi|nych sprawach

otrzymanych wiadomościq e- mail
14. wprowadzanie informacji do gminnego B|P-u lzarządzenia Wójta Gminy. uchwaty Rady Gminy,

ogłoszenia, inf ormacje. itp./
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Do zadań stanowiska ds. obsługi interesantów należy:

1. pzyjmowanie podań w|azzzatącznikami, wniosków itp.
2, loziltanie infoimacjio zakresie spraw zatatwianych w urzędzie
3. udzie|anie informacjio sposobie wypetniania dokumentów przez petentów

4. udostępnianie wzorów podań. dokumentów, zatączników
5. informowanie o trybie zatatwiania spraw
6. wydawanie zaświadczeń potwierdzajqcych fakty |ub stan prawny wynikających z prowadzonej pzez

tutejszy organ ewidencji podatkowej
7 ' pońoć* Jb*ud,. poduitu akcyzowego (przyjmowanie i rejestracja wniosków)

8. sporzqdzanie sprawozdań zw fw'obowiqzków
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Do zadań sprzątaczki na|eży:
1. sprzqtanie pomieszczeń w budynku Urzędu Gminy
2' zamykanie budynku Urzędu i sprawdzanie zabezpieczenia.
3. zgtaszanie Sekretarzowi Gminy usteret< i uszkodzeń w budynku oraz zapotrzebowania na środkido

utrzymania czystości

Referat finansowY

$36

Do zadań stanowiska ds. dochodów budżetu na|eży:
1. księgowanie dochodów budżetu gminy (zaróńno dochodów organu jak i dochodów uzędu, jako

jednostki budżetowej)
2, księgowanie dochodów z tytutu umów cywilnoprawnych.(czynsze, wywóz nieczystości. itp.)

3. sporządzanieoki.'o*y.r. (miesięcznych,t<wartatnych, pÓtrocznych i rocznych) sprawozdań z
- 

ńytońania dochodów, zgodnie i przópisami dotyczacymi sprawozdawczości budżetowej,

4, sporządzanie rocznego sprawozdaniafinansowógo (bilansu z organu) na dzień zamknięcia ksiąg

rachunkowYch
5. bieżqcy monitoring na|eżności z tytułu umów cywi|noprawnych.

fi,r,{
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Do zadań stanowiska ds. ewidenciiwymiaru podatków należy:-- 
T;ńia, pooatt.uiońego, oó nińchomości. leśnego osób prawnych

z. wymiar poa.tru.ioinEgl, .J 'i"u.r'ońoi.ii.i.n.go ońb fizycznych oraz dokonywanie zmian w

*i.i.,'| podatlow nJpodstawie dokumentów uzędowych
3. sjorządzanie rejestrówwymiarowych na|iczonych podatków.

4, przygotowyw.ńi. aoru'entacji. o...p"vpiló','I l'u odpisów W poszczególnych podatkach,

iporządzanie projektów decyzji. ,
5. prowadzenie posiępowania podatkowego w zakresie umoęeń, roztożeń na raty i odroczeń wybranych

sotectw /nie bffich pomocą pub|icznl/ oraz rejestru udzielanejpomocy.

6. wystawianie dócyzjiw sprawie ua,ietanylil urg u'ii*o*vch oraz iiowadzenie rejestru udzie|anych ulg'

7 ' rozliczanie wptat sottysów
8. przygotowanil;ilń;;tyczących ulg podatkowych. do ce|ów podatkowych
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Do zadań stanowiska ds. księgowości podatkowej na|eży: .
1. prowadzeni. r*go*ółi podatku rolnego, leśnego iod nieruchomości

2' sporządzanie i..'.i.rńit.ńuszy na r."lTi.ię nóo.tr.q1, /w układzie poszczególnych sotectw/ oraz

rozliczanie wptat dokonywanych p".'-'ołtv.'ó* a także sporzqdzanie wykazu wpłat do naliczania

3. llilj.J..,..,. upomnień po upływie płatności rat podatków oraz przekazywanie wykazu zalegających

podmiotów do egzekucji
4. na|iczanie srłaar<ipoońu ro|nego do izb rolniczych /kwańalne/
5. wystawianie zaświadczeń o nieza|eganiu w podatkach .
6' kwartalne natiii.nie odsetek od za|egtości podatkowych

$3e

Do zadań stanowiska ds. podatków od środkówtransportowych i dziata|ności gospodarczei na|eży:

1. ewidencja podatku od środków transportowych
i, pzypisyiodpisy podatku od środków transportowych

3. wydawanie decyzji określających zalegtosciw podjtku od środków transpońowych

4. księgowanie wpłat i uzgadnianie
5. wystawianie decyzjiw sprawie.umorzeń, odroczeń, rozłożenia na raty podatku oraz odsetek

6. pzygotowanie a,ońumentow ao*olo*v.ńdotyczących udzielania umorzeń. odroczeń, roztożenia na

ratY i inne
7,ana|izowanierealizacjipodatkuodposiadaniaśrodkówtransportowych
8. |rowadzenie rejestrrrpodmiotów gospod1czych . ' .,
9' wydawaniel.i*i.a.'.n o wpisie óo ówidencji podmiotów gospodarczych

10.pobierani..pt.t'.''voanezaświadczeniaowpisie,zmianiedowpisu
11. wykreś|anie z ewidencji o,., po*i.iu'ianie organów państwowych o zaistniatym fakcie

12. prowadzenie Ęestru podmiotów.piowadzącyc-h sprzedaż napojów a|koholowych

13. wyd awa'i.'.'i"J.ń.na sprzedaż. detaliczną napojów a|koholowych

14. pobierani...ń';;^rhl. *,,a.n. zezwoienie na spzedaż ww. napojów

15. prowadzenie rejestru optat roczny;h ; *yJ.il zezwolenie na sprzedii ww. napojów a|koholowych

,r-4
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Do zadań stanowiska ds. budżetu należy:
1. pzygotowanie materiatów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy
2' dekretacja dokumentów księgowych związanych z budżetem Gminy
3. prowadzenieksięgisyntetycznej
4, prowadzenie ana|ityki rozrachunków
5. prowadzenie Zaktadowego Funduszu Świadczeń Socja|nych
6' księgowanie wydatkÓw gminnych funduszy
7 ' sprawdzanie rachunków pod względem forma|no - rachunkowym
8. prowadzenie ksiqg inwentarzowych księgozbioru
9' prowadzenie wydatków majątkowych Gminy, w tym oświaty
10. sporządzanie sprawozdań budżetowych, bilansu

s41

Do zadań stanowiska ds. rachuby i rozrachunków należy:
.|. obstuga finansowo - księgowa jednostki
f' rea|izacja wydatków osobowych pracowników
3. prowadzenie rachunkowościw zakresie rozrachunków rozliczeń materiałowych
4. sporzqdzanie prze|ewÓw, dek|aracji, sprawozdań
5. ewidencja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych
6. sprawozdawczośĆ dotycząca podatków dochodowych odprowadzanych do Urzędu Skarbowego
7, sprawozdawczość spoządzana do ZUS
8. dokumentacja dotyczqca rent iemerytur
9' roczne roz|icżanie sottysów z osiqgniętych dochodów i przekazywanie informacjido Urzędu

Skarbowego
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Do zadań kasjera należy:
1. prowadzenie kasy Urzędu Gminy w zakresie dochodów budżetowych:

. . przyjmowanie wptat podatków ioptat

. zwrot nadptaconych podatków i opłat
f, prowadzenie kasy Urzędu Gminy w zakresie wydatków budżetowych:
. . wypłata wydatków budżetowych na podstawie zatwierdzonych dokumentów
. - wypłata wynagrodzeń, prowizji, za|iczek, diet, itp.
3' sporzqdzanie raportów kasowych
4, sptaty kredytów
5. sporzqdzanie prze|ewów na podstawie zatwierdzonych dokumentów
6. prowadzenie księgi druków ścistego zarachowania
7. prowadzenie rejestru zaliczek
8. rozliczanie wptat za dowody osobiste i ich uzgadnianie z USC
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Do zadań stanowiska ds. egzekucji podatków należy:

1. bieżący monitoringza|egtości podatkowych,
2, systematyczne i bóz zbędnej zwłokiwystawianie tytułów wykonawczych kierowanych do wtaściwego

miejscowo Nacze|nika Urzędu Skarbowego



ścisła współpraca z organem egzekucyjnym w zakresie przekazywania organowi egzekucyjnemu
posiadanych informacjio majqtku iŹródtach dochodu zobowiązanego oraz uzyskiwanie informacjio
sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego.
d.okonywanie wpisów do ksiqg wieczystych z tytufu za|egtości podatkowych
stosowanie innych środków egzekucji przewidzianych prawem (egzekucja administracyjna z .
nieruchomości, przeniesienie ódpowiedzialnościza za|egtości podatkowe na osoby trzecie itp.),
przygotowanie wniosków do sądu - dotyczy na|eżnościwynikajqcych z umów cywilnoprawnych,
prońdzenie rejestru za|egtości nieściqga|nych oraz rejestru wpisu do ksiqg wieczystych ,
i<omp|eksowe prowadzenie zagadnień zwiqzanych z umorzeniami, roztożeniami na raty, odroczeniami
podatków, stanowiqcych pomoc publicznq (rejestr udzielonejpomocy, okresowe sprawozdania z
udzielonej pomocy),
okresoweśprawożdania (kwańa|ne) obrazujące sytuację w zakresie egzekucji należności pieniężnych
wobec gminy.
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Do zadań stanowiska ds. kontroli i sprawozdawczości budżetu Gminy należy
1. pzygotowywanie ogó|nych p|anów do projektu budżetu na podstawie otrzymanych materiatów od

pracowników merytorycznych
z. przygotowywanie planów dochodów do projektu budżetu
3. wydawanie decyzji izarzqdzeń zwiększających budżet
4. sporządzanie terminów pzeprowadzania kontro|i
5. pzygotowywanie zarzqdzeń dotyczących przeprowadzania inwentaryzacji
6. pzeprowadzanie szkolenia d|a komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotów spisowych
7. iozdysponowywanie budżetu po jego uchwa|eniu i przekazywanie informacji do poszczegó|nych

jednostek
8. przyjmowanie i przygotowywanie projektu finansowego wydatków inwestycyjnych zgodnie z

wymogamiustaw
9' sporządzanie p|anÓw przeprowadzania kontroli w pod|egłych jednostkach
.|0' kontro|owanie pod|egĘch jednostek
11. przedstawianie wyników kontro|iWójtowi Gminy po akceptacjiprzezSkarbnika
12. dopi|nowywanie terminowego przekazywania dokumentów księgowych tzn. materiatów do

przygotowywania projektu budżetu, dokumentów, wykonanie aktów notaria|nych, angaży. zmian w
zatrudnieniu

54s

Do zadań stanowiska ds. rejestru i na|iczeń podatkowych należy:
1. wymiar podatku ro|ńego, od nieruchomości, leśnego losób tizycznych - wybranych sotectw/ oraz

dokonywanie zmian w wymiaze na podstawie dokumentów urzędowych
2, sporządzanie rejestrówwymiarowych naliczonych podatków
3. p1.'ygóto*.nie dokumeniacji do przypisów |ub odpisów w poszczegó|nych podatkach, sporządzanie

projektów decyzji
4. prowadzenie poitępowania podatkowego w zakresie umorzeń, rozłoŻeń na raty iodroczeń wybranych

solectw /nie będqcych pomocq pub|icznq/ oraz rejestru udzie|onej pomocy'
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Do zadań stanowiska ds. rachuby i rozrachunków jednostek budżetowych oświaty należy:
1. przygotowywanie materiałów niezbędnych do usta|enia budżetu d|a poszczegó|nych jednostek

budżetowych

4.
5.

6,
7.
8.

9.

lrr"rp



2. prowadzenie rachunkowości ana|itycznej na poszczegó|ne jednostki
3. sporządzanie sprawozdań ustawowych i opisowych
4, pzygotowanie i rea|izacja wyptat wynagrodzeń
5. na|iczanie sktadek podatków dochodowych
6. na|iczanie składek ZUs, FP i innych potrąceń
7' sporzqdzanie dek|aracji, sprawozdań
8. sporzqdzanie zbiorówek i sprawozdań opisowych z tytufu wykonania budżetu
9. dokumentacja dotyczqca rent iemerytur
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stanowisko ds. budżetu oświaty:
1. ewidencja środków tnnlałych i pzedmiotów nietrwatych
2' prowadzenie księgi inwentarzowej
3, wprowadzanie danych w zakresie planu
4. księgowanie wydatków na odrębne jednostki
5' roz|iczaniemateriałów
6. sporządzanie prze|ewów, dek|aracji, sprawozdań
7 ' wystawianie decyzji o zmianach dotacji |ub zwiększenia budżetu
8. wyliczanie subwencji oświatowej, spoządzanie p|anów finansowych
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Do zadań petnomocnika do spraw informacji niejawnych należy:

1. zapewnienieochrony informacji niejawnych,
z' ochrona systemów i sieci te|einformatycznych,
3' zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu Gminy Że|azków,
4. kontro|a ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacjiw

Urzędzie Gminy Ze|azków,
5. okresowa kontro|a ewidencji, materiatów iobiegu dokumentów niejawnych,
6. opracowanie p|anu ochrony Urzędu inadzorowanie jego rea|izacji,
7, szko|enie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8. opracowanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych

klauzu|q,,zastrzeżone,,,
9. pzeprowadzenie zwyktego postępowania sprawdzającego na pisemne po|ecenie Wójta, wobec

kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych k|auzu|q ,,zastrzeżone,,
10. pzechowytruanie akt zakończonych postępowań sprawdzajqcych, prowadzonych w odniesieniu do

osób ubiegajqcych się o stanowisko lub z|ecenie pracy, z którymitqczy się dostęp do informacji
niejawnych stanowiących tajemnicę stużbowq..|1. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, którejwydano poświadczenie bezpieczeństwa, zostanq
ujawnione nowe fakty wskazujące, że nie daje on rękojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie
ko|ejnego postępowania sprawdzajqcego,

12. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy |ub służby na
stanowiskach, z którymiwiqże się dostęp do informacji niejawnych,

13. W razie konieczności wspÓłdziałanie w trakcie postępowania sprawdzającego oraz w trakcie kontro|i
ze służbami ochrony państwa

/rfl,ł4
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Do zadań petnomocnika Wójta ds. profi|aktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych należy:
1. Przygotowywanie iopracowywanie projektów gminnych programów profi|aktyki i rozwiązywania

prob|emów uza|eżnień
2' Przygotowywanie i opracowywanie projektu pre|iminarza wydatków dotyczqcych gminnego programu

profi|aktyki i rozwiqzywania prob|emów alkoho|owych .
3. Koordynacja i rea|izacja zadań wynikających z gminnego programu profi|aktykiirozwiąywania

prob|emów a|koholowych oraz ustawy o wychowaniu w trzeźwości
4' Sporzqdzanie sprawozdań z rea|izacjigminnego programu profi|aktyki i rozwiązywania prob|emów

alkoholowych,
5' Współpraca z instytucjami ,organizacjami z osobami fizycznymi dziaĘqcymi w sferze profi|aktyki i

rozwiązywania problemów uza|eżnień,
6' Wdrażanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogó|nopo|skich i regiona|nych kampaniiedukacyjnych
7, Współpraca i obsfuga kance|aryjna Gminnej Komisji ds. Profi|aktyki i Rozwiqzywania Prob|emów

Alkoholowych
8. Wprowadzanie |oka|nych inicjatyw z dziedziny rozwiqzywania prob|emów uza|eżnień
9. Przeprowadzanie ana|iz prob|emów uza|eżnień i stanu zasobów w dziedzinie ich rozwiązywania na

terenie gminy.
10. Sporzqdzanie sprawozdań z zakresu dziatalności samorzqdu gminnego dotyczącej profi|aktyki i

rozwiqzywania prob|emów uza|eżn ień.
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Do zadań pedagoga szkolnego . terapeuty uzależnień (ZespĄ Szkd. gimnazjum) należy:
I. Zadania ogó|no wychowawcze

.|. Dokonywanie okresowej oceny wychowawczej .dydaktycznej, opiekuńczej i zdrowotnejw szkole
2. Nadzór nad rea|izacjq obowiqzku szko|nego, przeciwdziatanie wagarom, wspÓłpraca z

pracownikami KGP i Pogotowia opiekuńczego
3. Koordynowanie działań zwiqzanych z przeprowadzeniem badań psycho|ogicznych i innych

specjalistycznych
4, Udzie|anie rodzicom porad utatwiajqcych rozwiqzywanie prob|emów związanych z wychowaniem

dziecka poprzez rozmowy indywidualne, spotkania z rodzicami na zebraniach klasowych oraz
wywiady środowiskowe

- 5. Wspófudziat w opracowywaniu planu dydaktyano -wychowawczego szkoły
6. Udział w konferencjach, naradach, warsztatach i szko|eniach

II. Zadania w zakresie profilaktyki wychowawczej
1. Rozpoznawanie warunków życia i nauki uczniów sprawiajqcych trudnościw rea|izacji procesu

dydaktyczno-wychowawczego poprzez rozmowy z wychowawcami klas, uczniami, rodzicami
oraz wywiady środowiskowe i ankiety

2' opracowywanie wniosków dotyczących uczniów wymagających szczegó|nej opieki i pomocy
wychowawczej

3. Rozpoznawanie sposobów spędzania wo|nego czasu przez uczniów wymagajqcych szczegó|nej
opieki i pomocy wychowawczej

4. Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycie|om w ich pracy z uczniami sprawiającymitrudności
wychowawcze

5. Popu|aryzowanie wśród uczniów wiedzy w zakresie przeciwdziałania a|koholizmowi i narkomanii,
bezpieczeństwa na u|icy i w domu , pzeciwdziałania przemocy w szko|e

trI. Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno -psychologicznej
1. opracowywanie wykazu uczniów z aktua|nymi orzeczeniami i opiniami poradni kwa|ifikujqcych się

do indywidualnej pracy.



Z. Organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym iosieroconym, uczniom z
rodzinzprob|emem a|koholowym, zdemora|izowanym, majqcym trudności materia|ne ,ka|ekim
pzewlekle chorym

3. Wspótpraca z pracownikamiGOPS w Zelazkowie oraz innymi instytucjami
4' (skreś|ony)
5. Wnioskowanie o umieszczenie uczniów z zaburzeniamiw zachowaniu w Pogotowiu opiekuńczym

|V. Sporządzanie sprawozdań z prowadzonej działa|ności
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Do zadań pedagoga szko|nego. terapeuty uzależnień (szkoły podstawowe) należy:
| .Ładania ogó|no wychowawcze
1. Dokonywanie okresowej oceny wychowawczej ,dydaktycznej, opiekuńczej i zdrowotnejw szko|e
2' Nadzór nad rea|izacjq obowiqzku szkolnego, przeciwdziałanie wagarom, wspólpraca z pracownikami

KGP i Pogotowia opiekuńczego
3. Koordynowanie dziatań zwiqzanych z przeprowadzeniem badań psychologicznych i innych

specjalistycznych
4, Udzie|anie rodzicom porad ułatwiajqcych rozwiqzyrłanie prob|emów zwiqzanych z wychowaniem

dziecka poprzez rozmowy indywidualne, spotkania z rodzicami na zebraniach klasowych oraz
wywiady środowiskowe

5. Wspófudziat w opracowywaniu p|anu dydaktyczno -wychowawczego szkoły
6. Udziat w konferencjach, naradach, warsztatach i szkoleniach
ll. Zadaniawzakresieprofilaktykiwychowawczej
1. Rozpoznawanie warunków życia i nauki uczniów sprawiajqcych trudnościw rea|izacji procesu

dydaktyczno-wychowawczego poprzez rozmowy z wychowawcami klas, uczniami, rodzicami oraz
wywiady środowiskowe i ankiety

2, opracowywanie wniosków dotyczqcych uczniów wymagajqcych szczegó|nej opieki i pomocy
wychowawczej

3' Rozpoznawanie sposobów spędzania wo|nego czasu przez uczniów wymagajqcych szczegó|nej opieki i
pomocy wychowawczej

4' Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycie|om w ich pracy z uczniami sprawiajqcymitrudności
wychowawcze

5. Popu|aryzowanie wśród uczniów wiedzy w zakresie przeciwdziatania a|koho|izmowi i narkomanii,
bezpieczeństwa na u|icy iw domu , pneciwdziatania przemocy w szko|e

lll. Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno -psychologicznej
.|. opracowywanie wykazu uczniów z aktua|nymi orzeczeniami i opiniami poradni kwa|ifikujqcych się do

indywidualnej pracy.
2. Organizowanie opiekii pomocy materialnej uczniom opuszczonym iosieroconym, uczniom zrodzinz

prob|emem a|koho|owym, zdemora|izowanym. majqcym trudności materia|ne ,ka|ekim przew|ek|e
chorym

3. Współpraca z pracownikami GOPS w Ze|azkowie oraz innymi instytucjami
4, (skreś|ony)
5' Wnioskowanie o umieszczenie uczniów z zaburzeniamiw zachowaniu w Pogotowiu opiekuńczym
|V' Sporzqdzaniesprawozdańzprowadzonejdziała|ności
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RozdzialVll

Postanowienia końcowe

552
Zmiany w Regu|aminie następują w trybie jego uchwa|ania.

9s3
Regu|amin wchodziw życie z dniem ogtoszenia na tab|ic y ogtoszeń Urzędu Gminy Ze|azków.

$54
Traci moc zarządzenie nr 35 Wójta gminy Zelazków z dnia 5 ęerwca 2008 r. zpóŹn,zmianamiw sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego, okreś|ającego organizacje izasady funkcjonowania urzędu gminy.


