
zARzĄDzEN|E NR 67110
WÓjta Gminy ie|azkÓw

z dnia 07 paidziernika 2010 r.

W sprawie nadania Regu|aminu organizacyinego, okreś|ajqcego organizację i zasady
funkcionowania Urzędu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca l99O r. o samo rzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z2001r, zp6Źn,zm.)

zar zqdzam, Ga następuje:

51
Przyjmuje się Regu|amin organizacyjny Urzędu Gminy ZetazkÓw W brzmieniu zgodnym
z zat4czni kiem N r 1 do n i n iejszeg o zarzqdze n ia.

52
Traci mocZarzqdzenie nr 35 WÓjta Gminy Ze|azkÓw z dnia 16 marca 2oo9 r. z pÓźn.zm. W sprawie
nadania regu|aminu organizacyjnego, okreś|ajacego organizację izasady funkcjonowania urzędu
gminy.
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Zarz4dzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia na tab|icy ogtosze6 Urzędu Gminy.



Zatqcznik Nr 1 do Zarz4dzenia nr 67 /10
WÓjta Gminy ZelazkÓw z dnia 07 paŹdziernika
2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYTNY
URZĘDU GMINY

zELAZKÓW

Rozdziat I

Postanowienia ogÓ|ne

sl

- Regu|amin organizacyjny Urzędu Gminy Że|azkÓw, zwany da|ej Regu|aminem określa :
1. zakres działania izadania Urzędu Gminy Że|azkÓw zwanego da|ej Urzędem,
2. organizację Urzędu
3. zasady funkcjonowania Urzędu
4. zakres działania kierownictwa Uzędu, poszczegÓ|nych referatÓw i stanowisk pracy w Uzędzie

s2
||ekroĆ w Regu|aminie jest mowa o :

1' Gminie - na|eży pzez to rozumieć Gminę Że|azkÓw
2' WÓjcie' Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego . na|eży pzez to rozumieć

odpowiednio : WÓjta Gminy Ze|azkÓw, Sekretaza Gminy Że|azkÓw, Skarbnika Gminy Że|azkÓw oraz
Kierownika Urzędu Stanu Cywi|nego w ie|azkowie.

$3

l' Uząd jest jednostką budźetową Gminy.
2' Urzqd jest pracodawc4 d|a zatrudnionych w nim pracownikÓw.
3. Siedzibą Uzędu jest Ze|azkÓw.

s4
1. Urzqd jest czynny w dni robocze W następujqcych godzin :

o poniedziatek _ piqtek od 7:30 do.15:30
2, Urzqd Stanu Cywilnego udzie|a ślubÓw takze w dni Wolne, niedziele i święta

Rozdział |I
Zakres dziatania i zadania Urzędu

ss
1. Urzqd stanowi aparat pomocniczy WÓjta (WG) i Rady Gminy ZelazkÓw.
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2, Do zakresu dziatania Urzędu na|ezy zapewnienie warunkÓw nalezytego wykonywania spoczywajqcych
na Gminie :
2.1. zada wtasnych
2,2. zadait zleconych
2,3, zadait wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzqdowej (zadafi

powierzonych)
2.4. zadait publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.
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1. Do zadali Urzędu na|ezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji

2. W szczegÓ|ności do zadari Urzędu na|ezy :
2,t, przygotowywanie materiatÓw niezbędnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,

postanowie r i innych aktÓw z zakresu administracji pub|icznej oraz podejmowania innych czynności
prawnych przezorgany GminY.

f,2' wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieri . czynności faktycznych wchodzqcych w
zakres zadari Gminy

2,3, zapewnienie organom Gminy moz|iwości przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskÓw,

2.4. przygotowywanie uchwalenia iwykonywania budzetu Gminy, planu spoleczno - gospodarczego oraz
innych aktÓw organÓw Gminy,

2'5, rea|izacja innych obowiqzkÓw i uprawnieri wynikajqcych z przepisÓW prawa oraz uchwat organÓw
Gminy,

2'6, zapewnienie warunkÓw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzeli jej komisji oraz
innych organÓw Gminy,

2,7, prowadzenie zbioru przepisÓw gminnych dostępnego do powszechnego wglqdu w siedzibie Urzędu,
z,8, wykonywanie prac kance|aryjnych zgodnie z obowiqzujqcymiw tym zakresie przepisami prawa

2.8.1. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji
2,8,f. prowadzenie wewnętrznego obiegu akt
2.8.3. przekazywanie akt do archiwÓw

2'g, rea|izacja obowiqzkÓw i uprawniefi stuzqcych Urzędowijako pracodawcy . zgodnie z obowiqzujqcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy

Rozdział ||I
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1. W sktad Urzędu wchodzq następujqce referaty dzie|qce się dalej na stanowiska pracy.

1.1. referat administracyjny dzie|qcy się na :
1 .1 .1 .stanowisko ds. organizacyjnych (DO)
1 .1 .2.stanowisko ds. obywate|skich i ewidencji |udności (EL)

1 .1 .3.stanowisko ds. USC i dowodÓw osobistych (Usc)

1.1.4.stanowisko ds. obrony cywi|nej, obronności, wojskowości , pozarnictwa i stanow

nadzwyczajnYch (OC)
1.l.5.stanowisko ds. zamÓwieri pub|icznych, BHP i inwentaryzacji (ZP)

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

1.l.7.stanowisko ds. komunikacji i inwestycji (lD)

1.1.8.stanowisko ds. infrastruktury wiejskiej i środowiska (lWŚ)

l.l.9.stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami i komunalnej oraz komunalizacji (GN)

/N,ł)



1 .l .10.stanowisko ds' oświaty,ku|tury,sportu, zdrowia, rady gminy i kontroli wewnętrznej (A5)
1.1.1 1. stanowisko ds. udzie|ania informacji o środkach pomocowych i Gminnego Centrum lnformacji

(tF)
1. I . I 2.stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych (FP)
1. 1. 13. informatyk ( lN)
1. l. 14.stanowisko ds.obstugi interesantÓw (o|)
.l'.l.15. sprzqtaczka

Referatem administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy (SA)

1.2. referat finansowy (RF) dzielqcy się na :
1,2,1, stanowisko ds. dochodÓw budzetu
1,2.2. stanowisko ds. ewidencji wymiaru podatkÓw
1,2,3, stanowisko ds. księgowości podatkowej
1,2,4, stanowisko ds. podatkÓw od środkÓw transportowych i dziata|ności gospodarczej
1.2.5. stanowisko ds. budzetu
1'2.6. stanowisko ds. rachuby i rozrachunkÓw
1.f.7. kasjer
1,2,8' stanowisko ds. egzekucji podatkÓw
1.2,9. stanowisko ds. kontro|i i sprawozdawczości budzetu Gminy
1.2,10.stanowisko ds.rejestru i naliczeri podatkowych

1.3. referat oświaty (Ro)
1.3.1. stanowisko ds. rachuby i rozrachunkÓw jednostek budzetowych oświaty
1.3,2, stanowisko ds. budzetu oświaty

f .

Referatem finansowym i oświaty kieruje Skarbnik Gminy (sG)

1.4. petnomocnik informacji niejawnych, (olN), ktÓrego funkcje pełni Sekretarz gminy
1.5. petnomocnik WÓjta ds. profi|aktyki i rozwiqzywania prob|emÓw a|kohotowych (PRPA)

1.5.1. pedagog szko|ny - terapeuta uza|eznieri (Zespoty SzkÓt - gimnazjum)
1.5,f , pedagog szko|ny - terapeuta uzaleznie - Szkoły Podstawowe
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Strukturę organizacyjnq Urzędu okreś|a schemat organizacyjny stanowiqcy zatqcznik nr.l'

Rozdziat lV
Zasady fu nkcjonowan ia Urzędu

$e

Urzqd dziata w oparciu o następujqce zasady :
1. praworzqdności
2. stuzebności wobec spoleczności lokalnej
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4. jednoosobowego kierownictwa
5, planowania pracy
6. kontroliwewnętrznej

tr(



7, podziatu zada pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczegÓ|ne referaty i stanowiska pracy
8. wzajemnego wspoldziatania

$10

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu obowiqzkow i zadafi Urzędu dziaĘq na podstawie przepisÓw prawa i
obowiqzani sq do ścistego ich przestrzegania.

s11

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadari Urzędu i swoich obowiqzkÓw sq obowiqzani słuzyĆ Gminie
iParistwu.
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1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się W sposÓb racjona|ny, ce|owy i oszczędny
z uwzg|ędnieniem zasady szczegÓlnej starannościw zarzqdzaniu mieniem komunalnym.

2, Zakupy i inwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczqcymi zamÓwieri pu blicznych.

s13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jedno|itości poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzqdkowania, podziatu czynności na poszczegÓ|nych pracownikÓw oraz ich indywidualnej
odpowiedzia|ności za wykonywanie powierzonych zadali.

2, Urzędem kieruje WÓjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktÓrzy ponoszq odpowiedzialnośĆ przed
WÓjtem za rea|izację swoich zadali.

3. Sekretarz i Skarbnik kierujq poszczegÓ|nymi referatami i zarzqdzajq nimi w sposÓb zapewniajqcy
optymalnq rea|izację zadali referatÓw i ponoszq za to odpowiedzia|ność przed WÓjtem.

4, Sekretarz i Skarbnik sq bezpośrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikÓw i sprawujq nadzÓr
nad nimi.

s14

1. Urzqd dziata zgodnie z rocznym p|anem pracy'
2, SzczegÓłowe zasady planowania pracy w Urzędzie okreś|a WÓjt.

s ls

1. W Urzędzie dziata kontrola wewnętrzna, ktÓrej ce|em jest zapewnienie prawidtowości wykonywania
zadari Urzędu przez poszczegÓ|ne referaty i wykonywania obowiqzkÓw przez poszczegÓlnych
pracownikÓw Urzędu.

2' Szczegołowe zasady kontro|iwewnętrznejw Urzędzie określa WÓjt'

s16

1. Referaty rea|izujq zadania wynikajqce z przepisÓw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtaściwości
rzeczowej,

2. Referaty sq zobowiqzane do wspÓtdziatania z pozostatymi komÓrkami organizacyjnymi Urzędu,
w szczegÓ|ności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsu ltacji'

lWł



Rozdziat V
Zakresy zadan WÓjta, Sekretarzai Skarbnika
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Do zadafi WÓjta na|eży :
1. reprezentowanie Urzędu na zewnqtrz
2, nadzorowanie dziata|ności przedszkola, szkoł podstawowych igimnazja|nych
3. wspÓlpraca z p|acÓwkami stuzby zdrowia
4' nadzorowanie i koordynacja spraw zwiqzanych z GoPS w zakresie po|ityki socja|nej Gminy
5. nadzorowanie i koordynacja prac Bib|ioteki Pub|icznej Gminy ZelazkÓw i Gminnego ośrodka

Sportu i Rekreacji
Kultury

6. nadzorowanie Zaktadu Komunalnego Gminy ZelazkÓw Sp' z o.o. sprawujqc przedstawicielstwo
wtaściciela

7. pelnienie funkcji przedstawiciela w spolkach z udziatem Gminy
8. podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa i wyznaczanie innych osÓb do podejmowania

tych czynności
9. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzędu
10. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komÓrki organizacyjne Urzędu oraz jego

pracownikÓw
11, okresowe zwolywania narad z udziatem kierownikÓw poszczegÓlnych komÓrek organizacyjnych w ce|u

ich wspotdziatania i realizacji zada
12, koordynowanie dziatari komÓrek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich wspÓłpracy
13. rozstrzyganie sporÓw pomiędzy poszczegÓlnymi komÓrkami organizacyjnymi, W szczegotności

dotyczqcymi podziału zada
14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych
15. czuwanie nad tokiem iterminowościq wykonywania zadafi Urzędu
16. przyjmowanie ustnych oświadcze wo|i spadkodawcÓw
17. upowaznienie Sekretarza i Skarbnika do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
18. wykonywanie innych zadan zastrzezonych d|a WÓjta przez przepisy prawa i Regu|amin oraz Uchwaty

Rady Gminy
19. de|egowanie pracownikow wszystkich komÓrek organizacyjnych w podrÓze stuzbowe'
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Do zadafi Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a W szczegÓ|ności :
1. opracowywanie projektÓw zmian w Regu|aminie,
2' opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzędu
3. opracowywanie zakresÓw czynności d|a pracownikÓw pod|egtego referatu
4' nadzÓr nad organizacjq pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw zwiqzanych z doskonaleniem kadr i

pozostatymi sprawami kadrowymi
5. przedkładanie WÓjtowi propozycji dotyczqcych usprawnienia pracy Urzędu
6. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikÓw bezpośrednio mu pod|egłych
7 ' nadzÓr nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikÓw Urzędu oraz kierownikÓw gminnych

jed nostek organ izacyjnych
8. nadzÓr nad rozpatrywaniem izatatwianiem skarg iwnioskow
9. nadzÓr nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzete|nego załatwiania spraw obywate|i
10. podejmowanie decyzji na|ezqcych do kompetencji Urzędu - podpisywanie pism i dokumentÓw

wychodzqcych na zewnqtrz
1,l. akceptacja faktur i rachunkÓw pod wzg|ędem formalnym i merytorycznym

ftr(



12, nadzÓr nad przestrzeganiem instrukcji kance|aryjnej
13' sprawowanie kontro|i dyscyp|iny w Urzędzie
14, sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy paristwowej istużbowej
15. organizowanie kontro|i wewnętrznej w Urzędzie
16. realizacja innych zada na polecenie |ub z upowaznienia WÓjta, a W szczegÓ|ności:

1.1. wspÓłpraca z Gminnq Społkq Wodnq
1.2' wspÓtpraca z jednostkami oSP w rea|izacji ich zada statutowych.

17. Wspołpraca Z organizacjami pozarzqdowymi wynikajqca z ustawy o dziata|ności pożytku pub|icznego i
o wo|ontariacie oraz Programem WspÓlpracy Gminy Ze|azkÓw zorganizacjami Pozarzqdowymi,l8. zapewnienie warunkÓw i przygotowanie dokumentacji proceduralnej do przeprowadzania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikÓw samorzqdowych Urzędu Gminy .

19. Prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej
w Urzędzie Gminy
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Do zadafi Skarbnika należy :
.l' wykonywanie określonych 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 zobowiqza pienięznych i

udzielanie upowaznieli innym osobom do dokonywania kontrasygnaty
5' wspÓłdziatanie w opracowywaniu budzetu
6' sporzqdzanie sprawozdawczości budzetowej
7, opracowywanie projektÓw podziatu Referatu Finansowego na stanowiska pracy
8. opracowywanie zakresÓw czynności na stanowiskach pracy w podlegtym Referacie
9. nadzor nad przygotowywaniem projektÓw uchwat izarz4dze
10. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikÓw bezpośrednio jej pod|egtych
11' wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa orazzadafi wynikajqcych z po|eceri lub

upowaznienia WÓjta

Rozdziat Vl
Podziat zadan pomiędzy referaty i stanowiska pracy
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1, Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatÓw oraz podejmowanie czynności
organizatorskich na potrzeby organÓw Gminy, a W szczegÓlności :
1'1, prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiatÓw oraz projektÓw

decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zdari wynikajqcych z przepisÓw o postępowaniu
egzekucyjnym w ad ministracji

1.2. pomoc Radzie Gminy, wtaściwym rzeczowo komisjom Rady ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan

1'3. wspÓłdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatÓw niezbędnych do
przygotowywania projektÓw budzetu Gminy

1.4, przygotowywanie sprawozdan, ocen, ana|iz i biezqcych informacji o rea|izacjizadan'1.5. przechowywanie akt
1.6' stosowanie obowiqzujqcego jedno|itego wykazu rzeczowego akt, wykorzystujqc przy znakowaniu

pism symbo|e okreś|one W niniejszym regu|aminie,
1,7, parafowanie kopii sporzqdzanych dokumentÓw,

pf



1'8. stosowanie zasad dotyczqcych wewnętrznego obiegu akt
1.9. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy

2. ogÓ|ne obowiqzki kierownikÓw Referatow jako przetozonych stuzbowych okreś|a rozdziat
V Regulaminu.
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Do zadafi stanowiska ds. organizacyjnych należy :
1. przygotowywanie pomieszcze iobstuga spotkari i zebrari organizowanych przezWÓjta
2, nadzÓr nad przechowywaniem pieczęci urzędowych
3. prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum pa stwowego
4. przyjmowanie interesantÓw zgtaszajqcych skargi iwnioskido WÓjta oraz organizowanie kontaktÓw

interesantÓw zWÓjtem bqdŹ kierowanie ich do wtaściwych pracownikÓw
5. prowadzenie dokumentacjizwiqzanej z wydawaniem decyzji, postanowieli , uchwat izarzqdzeli WÓjta
6, prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych
7. obstuga centrali telefonicznej
8. prowadzenie spraw kadrowych zleconych i nadzorowanych przezsekretarza Gminy
9, przyjmowaniekorespondencji
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Do zadafi stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji Iudności należy:
.l. prowadzenie i aktua|izacjawyborcÓw,
2. zame|dowania na pobyt stały,
3. zameldowania na pobyt czasowy,
4. wymeldowania z pobytu czasowego,
5. wymeldowania z pobytu statego,
6. zaktadanie 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. przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnych zwiqzanych z wymeldowaniem

decyzjq ad ministracyjnq,
,|0. prowadzenie spraw zwiqzanych z migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacjq Po|akÓw
11. wydawania potwierdze o zameldowaniu,
12. udzielanie informacji o danych adresowych i osobowych
13. nadawanie nr PESEL dla :

- dzieci
. cudzoziemcÓw
- sprostowania w nr PESEL

14. sporzqdzanie sprawozda kwarta|nych z rejestru wyborcÓw do Delegatury
15. przygotowywanie, sktadanie meldunkÓw miesięcznych o zgonach do Urzędu Skarbowego
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Do zadari stanowiska USC i DowodÓw osobistych należy:
,l. rejestracja urodze , matze stw, zgonÓw,
2' prowadzenie ksiqg USC,
3. sporzqdzanie iwydawanie odpisÓw skrÓconych izupetnych (urodze , mażetistw, zgonÓw),

ftrt



4, przechowywanie i konsenruacja ksiqg stanu cywi|nego
5. kompletowanie akt zbiorowych,
6. wydawanie zaświadczeli do zawarcia matzeóstwa konkordatowego,
7, przyjmowanie oświadczeri do zawarcia zwiqzku maŁe skiego - cywi|nego
8, przygotowanie wnioskow na odznaczenia dla jubilatow,
9. przygotowywanie decyzji o sprostowaniach w księgach USC:
. nazwiska,
. imienia,
. daty urodzenia

10' transkrypcja aktÓw zagranicznych:
. urodzen,
. małzenstw

11. przyjmowanie wnioskÓw na dowody osobiste,
12, wprowadzanie i przesytanie wnioskÓw dowodowych do Centra|nej Persona|izacji,
13. wydawanie dowodÓw osobistych,
14, przygotowywanie i przesytanie miesięcznych sprawozda do Urzędu Statystycznego.

$24

Do zadan stanowiska ds. obrony cywi|nej, obronności, wojskowości , pożarnictwa i stanow
nadzwyczajnych należq sprawy zwiqzane z obronnościq kraju iochronq przeciwpożarowq, El W
szczegÓlności :

1. przygotowywanie |udności i mienia komuna|nego na wypadek wojny oraz stanÓw nadzwyczajnych, w
tym klęsk żywiotowych

2' prognozowanie zagroze d|a |udności i mienia oraz p|anowanie sit i środkÓw do |ikwidacji zagroze
3' wspÓtdziatanie Z organami wojskowymi
4' orzekanie o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad cztonkiem rodziny i uznania za

jedynego zywiciela
5. administracja rezenruami osobowymi, prowadzenie kwalifikacjiwojskowej, pobÓr iewidencja
6. zatatwianie spraw zwiqzanych z przystugujqcymi zotnierzom i cztonkom ich rodzin zas.ttkÓw na

utrzymanie rodziny oraz pokrywanie nalezności mieszkaniowych ioptat eksploatacyjnych
7. tworzenie formacji samoobrony
8. naktadanie obowiqzkow w ramach powszechnej samoobrony Iudności
9. naktadanie świadcze na rzeczobrony
10. opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Operacyjnego Funkcjonowania w Warunkach

Zagrozenia Bezpieczelistwa Paristwa i Wojny oraz nadzÓr nad realizacjq zadari wynikajqcych
z tego planu

11, opracowanie i aktua|izacja dokumentÓw (planu) akcji kurierskiej na czas mobi|izacji iwojny
12. ewidencjonowanie pism niejawnych, prowadzenie kancelarii pism niejawnych
.l3. prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z dziata|nościq jednostek oSP i ich mienia
14. opiniowanie wydatkÓw oSP z budzetem Gminy i budzetem Zarzqdu Gminnego oSP
15. nadzorowanie roz|icze eksp|oatacyjnych oraz ubezpiecze pojazdÓw oSP oraz Gminy
16. planowanie dziatalności finansowo - programowejjednostek oSP
17, kierowanie biezqcq dziata|nościq jednostek
i8. kierowanie dziata|nościq operacyjna i prewencyjnq
19' przygotowywanie materiatÓw analitycznych isprawozdan na potrzeby organow gminy i nadzoru

specjalistycznego
20, nadzorowanie roz|icze eksp|oatacyjnych oraz ubezpiecze pojazdÓw oSP
21' prowadzenie dokumentacjizwiqzanej z dziata|nościq ochrony przeciwpożarowej
f2. przygotowanie projektu budzetu dla jednostek OSP
23, sprawowanie nadzoru nad wydatkami budżetowymi na oSP
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24, gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do prowadzenia w/w zadari

$2s

Do zadafi stanowiska ds. zamÓwiefi publicznych, BHP i inwentaryzacji należy:
1. prowadzenie zada z zakresu BHP i stwierdzenie zagroze zawodowych
2' przeprowadzanie kontro|iwarunkÓw pracy izgtaszanie przetozonym wnioskÓw dotyczqcych poprawy

warunkÓw stanu BHP
3. sporzqdzanie, rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentÓw dotyczqcych wypadkÓw

przy pracy, chorÓb zawodowych oraz wynikÓw badali
4' przeprowadzanie szko|e d|a pracownikÓw z zakresu BHP i p'poz.
5' organizowanie przeprowadzania bada okresowych d|a pracownikÓw
6. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych z zakresu zamÓwie

publicznych
7, ogtaszanie przetargÓw
8. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej
9. przygotowywanie dokumentacjiw sprawie powolywania i innych zmian w Komisjach Przetargowych
10. sporzqdzanie rejestrÓw zamowieri pub|icznych w zalezności od kwoty zamowienia,l1. prowadzenie instruktazu d|a osÓb korzystajqcych z zamÓwieli pub|icznych będqcych pracownikami UG
12, prowadzenie rejestru opłaty skarbowej od weks|i
13. nadzÓr nad inwentaryzacjq
14' dokowanie zakupow materiatÓw na z|ecenie WÓjta, Skarbnika i Sekretarza
15. wysytanie korespondencji
16. roznoszenie korespondencji

s26

Do zadafi stanowiska ds. gospodarki przestrzennej iczynow społecznych należy:
1. przygotowanie materiatÓw do studium uwarunkowari i kierunkÓw zagospodarowania przestrzennego

Gminy
2, przygotowanie materiałÓw niezbędnych do sporzqdzania projektÓw p|anÓW zagospodarowania

przestrzennego
3. koordynacja iobsługa dziata zwiqzanych z uzgodnieniami projektu p|anu oraz Wprowadzeniem zada

rzqdowych d o m iejscowych p|anÓw zagospodarowan ia przestrzen nego
4, przechowywanie p|anu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisÓw iwyrysÓw
5. prowadzenie i aktua|izacja rejestru miejscowych p|anÓw zagospodarowania przestrzennego
6. ocena zmian W Zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikÓw tej oceny oraz

ana|iza wnioskÓw W sprawach sporzqdzania Iub zmiany p|anu zagospodarowania przestrzennego
7, prowadzenie spraw zwiqzanychzroszczeniami finansowymiwynikajqcymiz ustalen planÓw

zagospod arowan ia przestrzen nego
8. koordynowanie dziatalności Gminy skutkujqcej w p|anie przestrzennym
9. prowadzenie spraw zwiqzanych z usta|eniem warunkÓw zabudowy i zagospodarowania terenu
10. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu
11. rejestrowanie decyzji dotyczqcych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy

administracji pub|icznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymiwarunkamizabudowy i
zagospodarowan ia teren u

12, przygotowywanie, nadzÓr i rozliczanie gminnych inwestycji |iniowych
13. dziataInoś Ć na rzeczprzetamywania barier architektonicznych
14. gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do realizacjiww' zadan
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Do zadafi stanowiska ds. komunikacji i inwestycji na|eży:
1, projektowanie przebiegu drÓg
2, organizowanie budowy, modernizacji i ochrony drÓg
3. zarzqdzanie drogami
4, nadzÓr nad funkcjonowaniem oświet|enia uIicznego
5. p|anowanie i nadzÓr dziata|ności infrastruktury bezpiecze stwa publicznego
6' przygotowywanie, nadzÓr i roz|iczanie gminnych inwestycji kubaturowych
7, koordynacja prac zespotu ds. pozyskiwania unijnych środkÓw pomocowych na instytucjonalnq

dziata|nośĆ in f rastruktu ra| nq
8. obstuga powinności Gminy wobec Spotki oświet|enie Drogowe i Uliczne
9. gromadzenie przepisÓw prawnych do rea|izacjiww. zadari

$28

Do zadafi stanowiska ds. infrastruktury wiejskiej i środowiska należy:
1. ochrona i ksztattowanie środowiska naturalnego
2, ochrona gruntÓw |eśnych i rolnych
3. sprawy gospodarki wodnej
4. ochrona powietrza atmosferycznego
5' koordynowanie dziata|ności Gminy w zakresie dziatari wptywajqcych na stan środowiska natura|nego
6' promowanie iorganizacja oświaty ro|niczej
7 ' propagowanie unijnych programÓw dla ro|nictwa indywidua|nego
8. ochrona dÓbr przyrody zywej i nieozywionej
9. wydawanie zezwole na uprawę maku, ewidencjonowanie p|antatorow, kontrola upraw
10. prowadzenie spraw zwiqzanych z hodowlq zwierzqt i nasiennictwem
1.l' iozwijanie infrastruktury poprawiajqcejwarunki bytowe Iudnościoraz opiniowanie zgodności ogÓ|nymi

programami i planami GminY
12. planowanie rekultywacji i zalesiania
13' zwa|czanie - W ramach odrębnych przepisÓw - zaraŹ|iwych chorob zwierzqt
14. nadzorowanie gospodarki towieckiej
15. obstuga powinności Gminy wobec Spotki Ceko - Ze| i Agro- Ze|
16. gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do realizacjiww. zadafi
17. wykonywanie zada z zakresu ochrony środowiska, a W szczegÓ|ności:
a) prowadzenie spraw z zakresu ustawy "o ochronie i ksztattowaniu środowiska" oraz ustawy

,'o utrzymaniu porzqdku i czystościw gminach" w tym m.in.:
- podejmowanie dziata zmierzajqcych do utrzymania porzqdku i czystości na terenie gminy,

b) pio*.d'.nie spraw dotyczqcych zezwole na usunięcie drzew i krzewÓw oraz kar za samowo|ne ich

usunięcie,
c) prowidzenie rejestru decyzji dotyczqcych kar pienięznych za naruszenie wymagafi ochrony

środowiska,
d) |ikwidowanie sktadowania odpadÓw w miejscach do tego nie przeznaczonych,
e) tworzenie warunkÓw do selektywnej zbiÓrki, segregacji i sktadowania odpadÓw przygotowanych do

wykorzystania,
f ) *yo.*.nie zezwo|en na wykonywanie ustug w zakresie usuwania odpadÓw komuna|nych,
g) wyrazanie zgody na miejsce oraz sposÓb gromadzenia odpadÓw,
[) rea|izacja udostępniania informacji o środowisku i jego ochronie zgodnie z art.10 ustawy

z dnia 3 paŹdziernika 2oo8 r. o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udzia|e
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społeczelistwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziatywania na środowisko (Dz.U. Nr 199,
poz,1227 zpÓŹn,zm),

$2e

Do zadafi stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntami i mieniem komunalnym oraz komunalizacji
na|eży:

1. gospodarowanie izarz4dzanie komuna|nymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymiw p|anach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywanie oddawanie w użytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawę, najem, uzyczenie iw zarzqd

2, ustalanie wartościWW., cen i optat za korzystanie z nich
3. organizowanie przetargÓw na nieruchomości komuna|ne
4. komunalizacja gruntÓw oraz prowadzenie ewidencji gruntÓw komuna|nych
5. nabywanie nieruchomości niezbędnych d|a rea|izacji zadari Gminy
6. tworzenie zasobÓw gruntÓw na ce|e zabudowy
7. nadawanie numeracji porzqdkowej nieruchomości
8' ochrona zasobÓw gminnych majqcych znaczenie dla ku|tury
9' zagospodarowanie wspÓlnot gruntowych
10. administrowanie, gospodarowanie izarzqdzanie |okalami mieszka|nymi iuzytkowymi oraz

nieruchomościami budynkowymi
1'1. przygotowywanie przydziatu mieszkari
12. egzekucja w sprawach lokalowych
13. usta|anie optat i czynszÓw za |okale komuna|ne
14, przygotowywanie decyzji z zakresu podziatu nieruchomości
15. prowadzenie ewidencji środkÓw tnruałych
16' gromadzenie obwieszczen iogtoszefi sqdowych, komorniczych i innych
17. obstuga powinności Gminy wobec Spotki Agro _ Ka| i komandytowej
18. gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do rea|izacjiww. zada

$30

Do zadafi stanowiska ds. oświaty' ku|tury. sportu ,zdrowia, rady gminy i kontro|i Wewnętrznej na|eży:
'1. przygotowywanie kalendarza i preliminarza imprez zakresu kultury, sportu gminnego i szkolnego
2. nadzorowanie przygotowania i przeprowadzenia masowych imprez kulturalnych isportowych
3. wspÓtpraca ze stowarzyszeniami iorganizacjami życia ku|tura|nego i sportu z terenu Gminy
4. wspÓłpraca ze szkotami w zakresie nadzorowanym pzez WÓ|ta
5. organizowanie kontaktÓw zagranicznych organÓw ijednostek Gminy
6. prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu zdrowia i profilakyki zdrowotnej
7. przygotowywanie we wspÓlpracy z wlaściwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami materiałÓw

dotyczących projektÓw uchwał Rady, jej komisji oraz innych materiałÓw na posiedzenia i obrady tych
organÓW

8. pzechowywanie uchwał podejmowanych przez ww. organy
9. przygotowywanie materiatÓw do projektÓw p|anÓw pracy Rady i komisji
10. podejmowanie czynności organizacyjnych zwiąanych z pzeprowadzeniem sesji, zebrali i posiedzefi

rady i jej komisji
1'1. protokołowanie sesji, posiedzeli , zebrali i spotkati
12' prowadzenie Ęestru uchwat, zarządzefi i innych Rady i komisji
13. prowadzenie Ęestru wnioskÓw zapytali i interpe|acji składanych przez radnych
14' rozdziat dokumentacji z posiedzeó Rady Gminy d|a właściwej realizacji postanowiefi i uchwat
15, opracowanie strategii promocji gminy
16. opracowanie systemu identyfikacji wizua|nej gminy ijej wdrażanie
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17 ' WspÓlpraca z grupq |oka|nego dziatania Lider * w zakresie promocji gminy
.l8. monitorowanie strategii rozwoju loka|nego iwprowadzanie jejw życie
19' wspÓtpraca z mediami
20. redagowanie i pub|ikowanie informacji dotyczqcych biezqcych spraw gminy w dostępnych środkach

przekazu
21, planowanie kontro|i wewnętrznej
22, prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z prowadzeniem kontroli wewnętrznej jako elementu kontroli

zarz4dcze1
23, gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do rea|izacjiww. zadari

$31

Do zadafi stanowiska ds. udzie|ania informacji o środkach pomocowych i Gminnego Centrum
lnformacji należy:

1' monitorowanie przepisÓw prawnych, regu|aminÓw i innych dokumentÓw dotyczqcych stanowiska
pracy

2. udzielanie informacji o środkach pomocowych d|a osÓb fizycznych i firm
3. publikowanie w/w informacji dostępnymiw Urzędzie Gminy sposobami
4, wdrazanie i przeprowadzanie szko|eri d|a mieszka cÓw Gminy z zakresu programÓw wspierania

loka|nej spoteczności
5. wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u
6. pozyskiwanie materiatÓw i sporzqdzanie dokumentÓw z zakresu dziatania stanowiska pracy
7, sporzqdzaniesprawozda
8' koordynacja dziatalności GCl, kierowanie pracownikami GCI zgodnie z odrębnymi powierzonymi

referentami GCI
9. pozyskiwanie materiatÓw i sporzqdzanie dokumentÓw z zakresu dziatania GC|

s32

Do zadafi stanowiska ds. pozyskiwania funduszy pomocowych należy:

i. monitorowanie przepisÓw prawnych, regu|aminÓw i innych dokumentÓw dotyczqcych funduszy
pomocowych

ź f, przygotowanie wnioskÓw o środki pomocowe dla Gminy ZelazkÓw
3' koordynacja rea|izacji wnioskÓw Gminy
4' udzie|anie informacji o środkach pomocowych d|a osÓb fizycznych i firm
5. pub|ikowanie w/w informacji dostępnymiw Urzędzie Gminy sposobami
6. obstuga podatku akcyzowego (pisanie zapotrzebowania na środkioraz rozliczanie podatku)
7. wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u
8. pozyskiwanie materiatÓw i sporzqdzanie dokumentÓw z zakresu dziatania stanowiska pracy
9' rozliczanieprojektÓw
10. wspÓtpraca z urzędem ochrony ZabytkÓw w Poznaniu Delegatura w Kaliszu w zakresie ochrony i

opieki nad zabytkami
11. prowadzenie dokumentacji obiektow zabytkowych
12. koordynacja korzystania z obiektÓw zabytkowych
10. prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego
13. organizowanie ochrony zabytkÓw
14, gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do realizacjiww' zadali
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Do zadafi informatyka naIeży:
1. aktualizacja programÓw wykorzystywanych w Urzędzie Gminy
2, usuwanie drobnych awarii i btędÓw systemÓw oraz programÓw
3. szkolenie pracownikow w zakresie wykorzystywania technik komputerowych
4. archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy
5. kontrola BIP-u
6. obstuga Biu|etyny Informacji Publicznejoraz nadzÓr nad prawidtowym przebiegiem pub|ikacji

materiatÓw zgodnie z zasadamiwtaściwej ustawy dotyczqcej BIP-u
7 ' obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzędzie gminy
8. nadzÓr nad prawidtowym dziataniem systemÓw operacyjnych i systemu sieciowego na wszystkich

komputerach w Urzędzie Gminy
9. zarzqdzanie ochronq danych przetwarzanych w urzędzie, opracowywanie po|ityki ochrony i

archiwizacji danych oraz sprawowanie kontro|i nad tym procesem (e-urzqd, e-podpis, itp. Zgodnie z
Wymogami obowiqzujqcego prawa)

10' okresowy przeg|qd sprzętu komputerowego
1.l. obstuga sprzętu komputerowego w jednostkach organizacyjnych gminy
12, odbieranie i przesytanie lub przekazywanie otrzymanych wiadomoście-mail do poszczegÓlnych

pracownikÓw
13' informowanie Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikÓw o terminowych i pi|nych sprawach

otrzymanych wiadomościq e- mai|
14, wprowadzanie informacji do gminnego BIP-u lzarzqdzenia WÓjta Gminy, uchwaty Rady Gminy,

ogtoszenia, informacje, itp./

$34
Do zadafi stanowiska ds. obstugi interesantow należy:

1. przyjmowanie podali wraz zzatqcznikami, wnioskÓw itp.
2' udzie|anie informacji o zakresie spraw zatatwianych w urzędzie
3. udzielanie informacji o sposobie wypetniania dokumentÓw przez petentÓw
4, udostępnianie wzorÓw podari, dokumentÓw, zatqcznikÓw
5. informowanie o trybie zatatwiania spraw
6. wydawanie zaświadczeli potwierdzajqcych fakty |ub stan prawny wynikajqcych z prowadzonej przez

tutejszy organ ewidencji podatkowej
7, pomoc w obstudze podatku akcyzowego (przyjmowanie i rejestracja wnioskÓw)
8. sporzqdzanie sprawozdali zwlw, obowiqzkÓw

53s

Do zadafi sprzqtaczki należy:
1. sprzqtanie pomieszcze w budynku Urzędu Gminy
z' zamykanie budynku Urzędu i sprawdzanie zabezpieczenia
3. zgtaszanie Sekretarzowi Gminy usterek i uszkodzefi w budynku oraz zapotrzebowania na środkido

utrzymania czystości
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Referat finansowy

536

Do zadafi stanowiska ds. dochodÓw budżetu należy:
1. księgowanie dochodÓw budzetu gminy (zarowno dochodÓw organu jak i dochodÓw urzędu, jako

jednostki budzetowej)
2. księgowanie dochodÓw ztytutu umÓw cywi|noprawnych (czynsze, wywÓz nieczystości, itp.)
3. sporzqdzanie okresowych (miesięcznych,kwartalnych, potrocznych irocznych) sprawozda z

wykonania dochodÓw, zgod nie z przepisami dotyczqcymi sprawozdawczości budżetowej,
4' sporzqdzanie rocznego sprawozdania finansowego (bi|ansu z organu) na dzieri zamknięcia ksiqg

rachunkowych
5' biezqcy monitoring na|eznościz tytułu umÓw cywi|noprawnych.

$37

Do zadafi stanowiska ds. ewidencji wymiaru podatkÓw należy :
1. wymiar podatku rolnego, od nieruchomości, |eśnego osÓb prawnych
2, wymiar podatku ro|nego, od nieruchomości, |eśnego osob fizycznych oraz dokonywanie zmian w

wymiarze podatkÓw na podstawie dokumentÓw urzędowych
3. sporzqdzanie rejestrÓw wymiarowych na|iczonych podatkÓw
4, przygotowywanie dokumentacji do przypisÓw lub odpisÓw W poszczegÓ|nych podatkach,

sporzqdzanie projektÓw decyzji
5. prowadzenie postępowania podatkowego W zakresie umorzen, rozłoze na raty iodroczeri wybranych

sotectw /nie będqcych pomocq pub|iczn4f oraz rejestru udzie|anej pomocy.
6. wystawianie decyzjiw sprawie udzielanych ulg ustawowych oraz prowadzenie rejestru udzielanych ulg.
7, roz|iczanie wptat so'ltysÓw
8' przygotowanie danych dotyczqcych u|g podatkowych, do ce|Ów podatkowych

$38

Do zadafi stanowiska ds. księgowości podatkowej należy:
1. prowadzenie księgowości podatku ro|nego, |eśnego i od nieruchomości
2, sporzqdzanie kontokwitariuszy na każdq ratę podatkÓw /w uktadzie poszczegÓ|nych sotectw/ oraz

roz|iczanie wptat dokonywanych przez sottysÓw a takze sporzqdzanie wykazu wpłat do naliczania
prowizji

3. wystawianie upomnieli po uptywie ptatności rat podatkÓw oraz przekazywanie wykazu za|egajqcych
podmiotÓw do egzekucji

4. naliczanie sktadki podatku rolnego do izb rolniczych /kwartalne/
5. wystawianie zaświadczen o nieza|eganiu w podatkach
6' kwarta|ne na|iczanie odsetek od za|egtości podatkowych

s3e

Do zadafi stanowiska ds. podatkow od środkÓw transportowych i działalności gospodarczej na|eży:
1. ewidencja podatku od środkow transportowych
2, przypisy i odpisy podatku od środkÓw transportowych
3' wydawanie decyzji okreś|ajqcych za|egtości w podatku od środkÓw transportowych
4, księgowanie wptat i uzgadnianie
5. wystawianie decyzjiw sprawie umorze , odrocze , roztozenia na raty podatku oraz odsetek
6' przygotowanie dokumentÓw dowodowych dotyczqcych udzielania umorzeli, odroczeli, roztozenia na

raty i inne



7. ana|izowanie rea|izacji podatku od posiadania środkÓw transportowych
B. prowadzenie rejestru podmiotÓw gospodarczych
9. wydawanie zaświadcze o wpisie do ewidencji podmiotÓw gospodarczych
10. pobieranie opłat za wydane zaświadczenia o wpisie, zmianie do wpisu 

-

i1. wykreślanie z ewidencjioraz powiadamianie organÓw pa stwowych o zaistniatym fakcie
12, prowadzenie rejestru podmiotÓw prowadzqcych sprzedaz napojÓw a|koholowych
13. wydawanie zezwoleti na sprzedaz detalicznq napojow alkoholowych
14, pobieranie optat rocznych za wydane zezwolenie na sprzedaz ww. napojÓw
15. prowadzenie rejestru opłat rocznych za wydane zezwo|enie na sprzedaz.ww. napojÓw a|koholowych
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Do zadafi stanowiska ds. budżetu należy:
1, przygotowanie materiatÓw niezbędnych do uchwalenia budzetu Gminy
2' dekretacja dokumentÓw księgowych zwiqzanych z budzetem Gminy
3. prowadzenie księgisyntetycznej
4, prowadzenie analityki rozrachunkÓw
5' prowadzenie Zaktadowego Funduszu Świadczeri Socja|nych
6' księgowanie wydatkÓw gminnych funduszy
7, sprawdzanie rachunkÓw pod względem forma|no _ rachunkowym
8. prowadzenie ksiqginwentarzowych księgozbioru
9, prowadzenie wydatkÓw majqtkowych Gminy, w tym oświaty
10. sporzqdzanie sprawozda budzetowych, bi|ansu

$41

Do zadan stanowiska ds. rachuby irozrachunkow nateży:

1. sporzqdzanie list wynagrodze , dodatkowych wynagrodze , zastłkÓw z ubezpieczenia spotecznego
oraz ich zestawie ,

2' rozrachunki z Urzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od wynagrodze ,
3. kompleksowe rozrachunki zZuS,
4, sporzqdzanie prze|ewÓw wynagrodze na rachunki osobiste,
5' prowadzenie indywidua|nych kart wynagrodzeri pracownikÓw,
6. sporzqdzanie rocznych P|T-Ów informujacyjnych o uzyskanych dochodach,
7. ewidencja analityczna środkÓw trwatych oraz pozostatych środkÓw tnruatych,
8. sprawozdawczośĆ GUS w zakresie wynagrodze orazśrodkÓw trwatych,
9. Pa stwowy Fundusz RehabilitacjiosÓb Niepełnosprawnych (deklaracje,przelewy).

$42

Do zadafi kasjera na|eży:
1, prowadżenie kasy Urzędu Gminy w zakresie dochodÓw budzetowych:

o - przyjmowanie wptat podatkÓw ioptat
o zwrot nadptaconych podatkÓw ioptat

2, prowadzenie kasy Urzędu Gminy w zakresie wydatkÓw budzetowych:
o - wyptata wydatkÓw budzetowych na podstawie zatwierdzonych dokumentow
o - wyptata wynagrodze , prowi4i, zaliczek, diet, itp.

sporzqdzanie raportÓw kasowych
sptaty kredytÓw

3.
4.

/*rl



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

543

Do zadafi stanowiska ds. egzekucji podatkÓw na|eży:

1. bieżqcy monitoringza|egtości podatkowych,
2, systematyczne i bez zbędnej zwłokiwystawianie tytutÓw wykonawczych kierowanych do wtaściwego

miejscowo Nacze|nika Urzędu Skarbowego
3' ścisła wspolpraca z organem egzekucyjnym w zakresie przekazywania organowi egzekucyjnemu

posiadanych informacji o majqtku iŹrÓdtach dochodu zobowiqzanego oraz uzyskiwanie inłormacjio
sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego,

4, dokonywanie wpisÓw do ksiqg wieczystych z tytutu zalegtości podatkowych
5. stosowanie innych środkow egzekucji przewidzianych priwem (egzekuc1a aoministracyjna z

nieruchomości, przeniesienie odpowiedzialności.zazalegtości podJtko*. n. osoby trzećie itp.),
6. przygotowanie wnioskÓw do.sqdu _ dotyczy.na|ezności wynikajqcych z umÓw cywi|noprawnych,
7, prowadzenie rejestru za|egtości nieściqgatnych oraz rejestrl wpisl bo ksiqg wieczystych ,8' kompleksowe prowadzenie zagadnie zwiqzanych z umorzeniami, roztoićniami na raty, odroczeniamipodatkÓw, stanowiqcych pomoc publicznq (rejestr udzie|onej pomocy, okresowe sprawozdania z

udzielonej pomocy),
9' okresowe sprawozdania (kwartalne) obrazujqce sytuację w zakresie egzekucji nalezności pienięznych

wobec gminy.

544

Do zadafi stanowiska ds. kontro|i i sprawozdawczości budżetu Gminy nateży
1. przygotowywanie ogÓlnych planÓw do projektu budzetu na podsiawie otrzymanych materiatÓw odpracown ikÓw merytoryczn ych
2. przygotowywanie planow dochodow do projektu budzetu
3. wydawanie decyzji izarzqdzeó zwiększajqcych budzet
4, sporzqdzanie terminÓw przeprowadzania kontroti
5. przygotowywan ie zarzqdzeil dotyczqcych przeprowadzania inwentaryzacji
6. przeprowadzanie szkolenia dla komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotOw siisowych
7. rozdysponowywanie budzetu po jego uchwaleniu iplze[azywanie informacji do poszczegÓtnych

jednostek
8' przyjmowanie i przygotowywanie projektu finansowego wydatkow inwestycyjnych zgodnie z

wymogami ustaw
9. sporzqdzanie p|anÓw przeprowadzania kontroli w pod|egtych jednostkach
10. kontrolowanie podlegtych jednostek
1.|. przedstawianie wynikÓw kontroliWÓjtowi Gminy po akceptacji przez Skarbnika
12, dopi|nowywanie terminowego przekazywania dokumentÓw księgowych tzn. materiatÓw do

przygotowywania projektu budzetu, dokumentÓw, wykonanie u[to* notaria|nych, angazy, zmian w
zatrudnieniu

/rwr(
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Do zadafi stanowiska ds. rejestru i naliczefi podatkowych nateży:

1. wymiar podatku ro|nego, od nieruchomości, |eśnego /osÓb fizycznych _ wybranych sołectwf oraz
dokonywanie zmian w wymiarze na podstawie dokumentÓw urzędowych

z' sporzqdzanie rejestrÓw wymia'o*y.h na|iczonych podatkÓw
3' przygotowanie dokumentacji do przypisÓw |ub odpisÓw W poszczegÓ|nych podatkach, sporzqdzanie

projektÓw decyzji
4, prowadzenie postępowania podatkowego W zakresie umorzeli, roztozeilna raty i odrocze wybranych

solectw /nie będqcych pomocq pub|iczn4/oraz rejestru udzielonej pomocy.

s46

Do zadari stanowiska ds. rachuby i rozrachunkÓw jednostek budżetowych ośwlaty nateży :
1, przygotowywanie materiatow niezbędnych do usta|enia budzetu d|a poszczegÓinych jednostek

budzetowych
2. prowadzenie rachunkowości analitycznej na poszczegÓlne jednostki
3. sporzqdzanie sprawozdari ustawowych i opisowych
4. przygotowanie i realizacja wyptat wynagrodze
5 naliczanie sktadek podatkow dochodowych
6. na|iczanie sktadek ZUS, FP i innych potrqceri
7, sporzqdzanie deklaracji, sprawozda
B. sporzqdzanie zbiorÓwek i sprawozdari opisowych ztytutu wykonania budzetu
9. dokumentacja dotyczqca rent iemerytur

547

stanowisko ds. budżetu oświaty:
1' ewidencja środkÓw tn'vatych i przedmiotÓw nietrwatych
2' prowadzenie księgi inwentarzowej
3. wprowadzanie danych w zakresie planu
4, księgowanie wydatkÓw na odrębne jednostki
5' roz|iczaniemateriatÓw
6. sporzqdzanie przelewow, deklaracji, sprawozda
7, wystawianie decyzji o zmianach dotacji |ub zwiększenia budzetu
B' wyliczanie subwencji oświatowej, sporzqdzanie p|anÓw finansowych

548

Do zadan petnomocnika do spraw informacji niejawnych należy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2. ochrona systemÓw i sieci teleinformatycznych,
3. zapewnienie ochron y fizycznejUrzędu cm1ny ZelazkÓw,
4' kontrola ochrony. informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisÓw o ochronie tych informacji w

Urzędzie Gminy ZelazkÓw,
5. okresowa kontrola ewidencji, materiatÓw i obiegu dokumentÓw niejawnych,
6. opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego rea|izacji,
7, szkolenie pracownikÓw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8. Opracowanie szczegołowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych

klauzu lq,,zastrzezone,,,



9. pzeprowadzenie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne po|ecenie Wójta, wobec
kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych k|auzu|ą ,,zastzeżone"

10' pzechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających, prowadzonych w odniesieniu do
osób ubiegających się o stanowisko Iub z|ecenie pracy, z którymiłączy się dostęp do informacji
niejawnych stanowiących tajemnicę służbową,

11. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poświadczenie bezpieczeństwa, zostaną
ujawnione nowe fakty wskazujące, że nie daje on rękojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie
ko|ejnego postępowania sprawdzaj4cego,

12. prowadzenie wykazu stanowisk i prac z|econych oraz osób dopuszczonych do pracy lub stużby na
stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

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

94e

Do zadań pełnomocnika Wójta ds. profi|ahyki i rozwiązywania prob|emów a|koho|owych na|eży:
.|' Przygotowywanie i opracowywanie projektów gminnych programów profi|aktyki i rozwiązywania

orobIemów uza|eżnień
2. Przygotowyvvanie i opracowywanie projektu pre|iminarza wydatków dotyczących gminnego programu

profi|aktyki i rozwi4zywania prob|emów a|koho|owych .- 
3. Koordynacja i rea|izacja zadań wynika|ęcych z gminnego programu profi|aktyki i rozwiązywania

prob|emów a|koho|owych oraz ustawy o wychowaniu w trzeźwości
4. Spoządzanie sprawozdań z rea|izacii gminnego programu profi|aktyki i rozwiązywania prob|emów

alkoholowych .
5. Współpraca z instytucjami ,organizacjami z osobami fizycznymi dziaĘącymi w sferze profilaktyki i

rozwiązywania prob|emów uza|eżnień,
6. Wdrażanie i pzeprowadzanie na terenie gminy ogó|nopo|skich i regiona|nych kampanii edukacyjnych
7. Wspólpraca iobsługa kance|aryjna Gminnej Komisjids. Profi|aktyki i Rozwiązywania Prob|emów

Alkoholowych
8' Wprowadzanie |oka|nych inicjatyrru z dziedziny rozwigywania prob|emów uza|eżnień
9. Pzeprowadzanie ana|iz prob|emów uza|eżnień i stanu zasobów w dziedzinie ich rozwiązywania na

terenle gminy.
'l0' Sporządzanie sprawozdań z zakresu dziata|ności samorządu gminnego dotyczącej profi|aktykii

rozwiązywania probIemów uza|eżnień.
550

Do zadań pedagoga szkolnego - terapeuty uza|eżnień (zespoły Szkół - gimnazjum) na|eźy:
I' Zadania ogó|no wychowawcze

l' Dokonpvanie okresowe.i oceny wychowawczej ,dydaktycznej, opiekuńczej i zdrowotnejw szkole
2. Nadzór nad rea|izacją obowiązku szko|nego, przeciwdziatanie wagarom, współpraca z

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

specjalistycznych
4. Udzie|anie rodzicom porad ułatwiających rozwiązywanie prob|emów związanych z Wychowaniem

dziócka poprzez rozmowy indywidua|ne, spotkania z rodzicami na zebraniach k|asowych oraz
wywiady środowiskowe

5. Wspófudział w opracowywaniu p|anu dydaktyczno -wychowawczego szkoĘ
6' Udział w konferencjach, naradach, warsztatach i szkoleniach

tr. Zadania w zakresie profilaktyki wychowawcze.j
1. Rozpoznawanie warunków życia i nauki uczniów sprawia|4cych trudnościw rea|izacji procesu

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

/rdq



2, opracowywanie wnioskÓw dotyczqcych uczniÓw wymagajqcych szczegÓ|nej opieki i pomocy
wychowawczej

3. Rozpoznawanie sposobÓw spędzania wo|nego czasu przez uczniÓw wymagajqcych szczegÓlnej
opieki i pomocy wychowawczej

4, Udzie|anie pomocy wychowawcom i nauczycie|om w ich pracy z uczniami sprawiajqcymitrudności
wychowawcze

5. Popularyzowanie wśrÓd uczniÓw wiedzy w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
bezpieczeristwa na ulicy i w domu , przeciwdziatania przemocy w szkole

III. Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno -psychologicznej
1. opracowywanie wykazu uczniÓw z aktualnymi orzeczeniami i opiniami poradni kwalifikujqcych się

do indywidualnej pracy.
2. Organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym, uczniom z

rodzin z prob|emem alkoholowym, zdemoralizowanym, majqcym trudności materia|ne,kalekim
przewlekle chorym

3. Wspotpraca z pracownikami GOPS w Zelazkowie oraz innymi instytucjami
4, (skreś|ony)
5' Wnioskowanie o umieszczenie uczniÓw z zaburzeniamiw zachowaniu w Pogotowiu opieku czym

lV. Sporzqd zan ie sprawozd a z p rowad zonej d ziata| ności

5s l

Do zadafi pedagoga szkolnego . terapeuty uzależniefi (Szkoty podstawowe) należy:
| 'Zadania ogÓ|no wychowawcze
1. Dokonywanie okresowej oceny wychowawczej ,dydaktycznej, opiekuriczej i zdrowotnejw szkole
2, NadzÓr nad realizacjq obowiqzku szkolnego, przeciwdziatanie Wagarom, wspÓtpraca z pracownikami

KGP i Pogotowia Opiekuriczego
3. Koordynowanie dziata zwiqzanych z przeprowadzeniem bada psychologicznych i innych

specjalistycznych
4' Udzie|anie rodzicom porad utatwiajqcych rozwiqzywanie problemÓw zwiqzanych z wychowaniem

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

5' Wspołudziat w opracowywaniu p|anu dydaktyczno -wychowawczego szkĄ
6. Udziat w konferencjach, naradach, warsztatach i szkoleniach
ll. Zadania w zakresie profilaktyki wychowawczej
1. Rozpoznawanie warunkÓw zycia i nauki uczniÓw sprawiajqcych trudności w realizacji procesu

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

2, opracowywanie wnioskÓw dotyczqcych uczniÓw wymagajqcych szczegÓlnej opieki i pomocy
wychowawczej

3. Rozpoznawanie sposobow spędzania wolnego czasu przez uczniÓw wymagajqcych szczegÓlnej 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|koholizmowi i narkomanii,
bezpieczelistwa na ulicy i w domu , przeciwdziatania przemocy w szkole

lll. Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno -psychologicznej
,l' opracowywanie wykazu uczniÓw z aktua|nymiorzeczeniami i opiniami poradni kwalifikujqcych się do

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

problemem a|koholowym, zdemoralizowanym, majqcym trudności materia|ne ,kalekim przew|ek|e
chorym

/,"ł



3. WspÓtpraca z pracownikami GoPs w Ze|azkowie oraz innymi instytucjami
4, (skreślony)
5. Wnioskowanie o umieszczenie uczniÓw zzabuneniami w zachowaniu w Pogotowiu opiekuficzym
M. Sporzqdzaniesprawozdafizprowadzonejdziatalności

Rozdzial Vll

Postanowienia koficowe

$s2
Zmiany w Regu|aminie następujq W trybie jego uchwa|ania.

553
Regulamin wchodziw zycie z dniem ogtoszenia na tablic y ogtoszefi Urzędu Gminy ZelazkÓw.
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P ełrromo cnik inforrnacj i niej awrrycĘ
ktÓrego funkcję pełni

Sekretarz gniny

Pedago g szkolny- terapeutia
vza|enie (Zespoł SZkÓ t. gillxlźląi ttt

Załącznik
do regulaminu
organizacyjnego
z dnia 7 .10.2010

St. ds. doclrodow budretu

St. ds. budzetu

kasjer

St. ds. egzekucji podatkÓw

St. ds. rejestnr
inalrczenpodatkowcvh

St ds. rachuby i rozrachulkow
iednostek budretowvch oŚwi

St. ds. budretu oświaty

t--

ł s t. ds. orgarrizrcyjrryclr

>t st. ds.Tsc i
' 

|clowod w osobistyclr

[ 
---St1Ts

+| obronności, wojskowości'
l, p_o3lt1r

. I St. c|s. Zarrrowieri pub|iczrycĘ
>l BI-II, i ilrwenta ryrucji

- >l Śr .t* g*p"a".ti p''''t'.^'.":
L _- _ -ł9!yŁo]!-qp!łe94ł/ch-

ł "!!!1j9nunikacji i inwestycji

J śtJ$ pozyskiwffiffiuszv----fl
L, __ ___ polllocowych

infunnatyk

wÓjt Gminy inlazkÓ,w

St. ds. rachuby i rozraclrunkÓw

St. ds. kontroli i
spmwozdawczo ści budretu

Refenrt oświatv

Pedago g szko lny- terapeuta
uależrięri Szkob Podstawowe

St. ds. ewidencji wyniaru

St. ds. podatkÓw od środkÓw
transpo ttovvych i dziablrro śc i

sprzltaczka

/p(


