
z^RzĄDzENIE NR 65/2011
WÓjta Gminy że|azkÓw
z dnia 29 grudnia 2011r.

W sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego, określajqcego organizację i zasady
f unkcjonowan ia Urzędu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samo rzqdziegminnym (oz. U. Nr 142,
poz. 1591 z 2001r. z pÓŹn. zm. )

zarzqdzam, co następuje:

51
Przyjmuje się Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Ze|azkÓw W brzmieniu zgodnym

z zał4czni kie m N r 1 d o n i n iejsze g o zar zqdzen ia.

s2
Traci mocZarzqdzenie nr 67 WÓjta Gminy Ze|azkÓwz dnia 07 paŹdziernika 2010 r.zpÓŹn.zm. W

sprawie nadania regulaminu organizacyjnego, określajqcego organlzację i zasady funkcjonowania

urzędu gminy.

53
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia na tablicy ogtoszeri Urzędu Gminy.
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Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia nr 6512011
WÓjta Gminy Ze|azkÓw z dnia 29,12,2011r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
UR4ĘDU GM|NY

irtnzrÓw
Rozdział |

Postanowienia ogÓlne

$1

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy ZelazkÓw, zwany dalej Regulaminem określa :
.l' zakres działania i zadania Urzędu Gminy ŻelazkÓw zwanego da|ej Urzędem,
2, organizację Urzędu
3. zasady funkcjonowania Urzędu
4, zakres dziatania kierownictwa Urzędu, poszczegÓ|nych referatÓw i stanowisk pracy w Urzędzie
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|lekroĆ w Regu|aminie jest mowa o :

1. Gminie - nalezy przezto rozumieĆ Gminę ŻelazkÓw
2. WÓjcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego, Kierownikach . należy przez to

rozumieĆ odpowiednio : WÓjta Gminy ZelazkÓw, Sekretarza Gminy Ze|azkÓw, Skarbnika Gminy
ZelazkÓw, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego oraz KierownikÓw ReferatÓw w Zelazkowie.
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Urzqd jest jednostkq budżetowq Gminy.
Urzqd jest pracodawcq d|a zatrudnionych w nim pracownikÓw.
Siedzibq Urzędu jest ŻelazkÓw.
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Urzqd jest czynny w dni robocze w następujqcych godzin :
. poniedziatek - piqtek od 7:30 do 15:30

Urzqd Stanu Cywilnego udziela ś|ubÓw także w dniwolne, niedzie|e i święta

Rozdziat ll
Zakres dziatania i zadania Urzędu

$s

1. Urzqd stanowi aparat pomocniczy WÓjta (WG) i Rady Gminy ZdazkÓw (RG).

1 .
f.
3 .

1.

2.



2, Do zakresu dziatania Urzędu należy zapewnienie warunkÓw należytego wykonywania spoczywajqcych
na Gminie :
2.1. zadari wtasnych
2.2. zadait zleconych
2.3. zadafi wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzqdowej (zadafi

powlerzonych)
2.4.zadait publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.
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1. Do zadafi Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadari i
kompetencji

2. W szczegÓlnoścido zadari Urzędu należy :
2,1, przygotowywanie materiatÓw niezbędnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,

postanowieri i innych aktÓw z zakresu admlnistracji publicznejoraz podejmowania innych czynności
prawnych Wzezorgany Gminy.

2.2. wykonywanie . na podstawie udzielonych upoważnieri . czynności faktycznych wchodzqcych w
zakres zadafi Gminy

f,3, zapewnienie organom Gminy możliwościprzyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskÓw,

2,4, przygotowywanie uchwa|enia iwykonywania budżetu Gminy, planu spoteczno . gospodarczego oraz
innych aktÓw organÓw Gminy,

2,5, realizacja innych obowiqzkÓw i uprawniefi wynikajqcych z przepisÓW prawa oraz uchwatorganÓw
Gminy,

2.6, zapewnienie warunkÓw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzeri jej komisji oraz
innych organÓw Gminy,

2J, prowadzenie zbioru przepisÓw gminnych dostępnego do powszechnego wg|ądu w siedzibie Urzędu,
2.8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiqzujqcymiw tym zakresie przepisami prawa

2. 8.1. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji
2,8,2, prowadzenie wewnętrznego obiegu akt
2.8.3. przekazywanie akt do archiwÓw

2.9. reallzacja obowiązkÓw i uprawniefi sfużqcych Urzędowijako pracodawcy . zgodnie z obowiązujqcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy

Rozdział ||I
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1. W sktad Urzędu wchodzą następujqce referaty dzie!qce się dalej na stanowiska pracy:
1.1. Referat administracyjny dzie|ący się na :

1.1.1. stanowisko ds. organizacyjnych (DO)
1,1,2, stanowisko ds. obywateIskich i ewidencji |udności (EL)
1.1.3. stanowlsko ds. USC idowodÓw osoblstych (Usc)
1.1.4. stanowisko ds. obrony cywilnej, obronności, wojskowości , pożarnictwa istanÓw

. nadzwyczajnych (OC)
1.1.5' stanowisko ds. zamÓwieri publicznych, BHP i inwentaryzacji(ZP)
1.1.6. stanowisko ds. oświaty,kultury,sportu, zdrowia, rady gminy i kontroliwewnętrznej(A5)
1.1.7, informatyk (lN)
1.l.8. stanowisko ds.obsfugi interesantÓw (ol)
1.1.9. sprzątaczka



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
1.2.7. kasjer
1.2.8. stanowisko ds' egzekucji podatkÓw
1,f,9, stanowisko ds. kontro|i isprawozdawczości budzetu Gminy
1.2.'10. stanowisko ds.rejestru i naliczeri podatkowych
1.2'11, stanowisko ds. rachuby irozrachunkÓw jednostek budzetowych oświaty
1.2,12,stanowisko ds. budzetu oświaty

Referatem finansowym kieruje Skarbnik Gminy (SG)

1.3 Referat ochrony środowiska, gospodarki gruntami i gospodarki lokalowej
1.3.] stanowisko ds. infrastruktury wiejskiej iśrodowiska (!WŚ)
1.3.2 stanowisko ds. geodezji, gospodarkigruntami i komunalnejoraz komunalizacji(GN)

Referatem ochrony środowiska, gospodarkigruntami igospodarki loka|owej kieruje Kierownik
Referatu (KROŚGG|GL)

1.4 Referat planowania przestrzennego,komunikacji, inwestycji ifunduszy pomocowych
1.4..l stanowisko ds. gospodarki przestrzennej iczynÓw spotecznych (GP)
1.4.2 stanowisko ds. komunikacji iinwestycji (lD)
1.4.3 stanowisko ds. funduszy pomocowych i Gminnego Centrum Informacji(lNF)

Referatem planowania przestrzennego, komunikacji , inwestycji ifunduszy pomocowych kleruje
Kierownik Referatu (KRPPKIiFP)

1.5. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych (OlN)
1.6. Petnomocnik WÓjta ds. profilaktyki i rozwiqzywania problemÓw a|koho|owych (PRPA)

1.6.1. pedagog szkolny - terapeuta uzaleznieri (Zespoty SzkÓl - gimnazjum)
1.6'2' pedagog szkolny - terapeuta uzaleznie - SzkĄ Podstawowe
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Strukturę organizacyjnq Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiqcy zatqcznik nr.l do Regulaminu
Organizacyjnego.



Rozdział IV
Zasady funkcjonowania Urzędu

se
Urzqd dziata w oparciu o następujqce zasady :

1. praworzqdności
f, stużebności wobec spoteczności lokalnej
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4. jednoosobowego kierownictwa
5. planowania pracy
6. kontroliwewnętrznej
7, podziatu zadafi pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczegÓ|ne referaty i stanowiska pracy
8. wzajemnegowspÓtdziatania
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Fracownicy Urzędu w wykonywaniu obowiqzkÓw i zadari Urzędu dziaĘq na podstawie przepisÓw prawa i
obowiqzanisq do ścistego ich przestrzegania.
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Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadafi Urzędu i swoich obowiqzkÓw sq obowiqzani sfużyĆ Gminie
iPa stwu.
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1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się W sposÓb racjonalny, celowy i oszczędny
z uwzg|ędnieniem zasady szczegÓlnejstarannościw zarz4dzaniu mieniem komunalnym.

2' Zakupy i inwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczqcymi zamÓwiefi publicznych.
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1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jedno|itości poleceniodawstwa i stużbowego
podporzqdkowania, podziatu czynności na poszczegÓlnych pracownikÓw oraz ich indywidualnej
odpowledzia|ności za wykonywanie powierzonych zadafi.

2. Urzędem kieruje WÓjt przy pomocy Sekretarza , Skarbnika i KierownikÓw poszczegÓlnych ReferatÓw
ktÓrzy ponoszq odpowiedzialnośĆ przed WÓjtem za realizację swoich zadari.

3. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy poszczegÓlnych ReferatÓw kierujq i zarz4dzajq nimi w sposÓb
zapewniajqcy optymalnq realizację zadafi referatÓw l ponoszq za to odpowiedzialnośĆ przed WÓjtem.

4. Sekretarz ,Skarbnik i Kierownicy poszczegÓlnych ReferatÓw sQ bezpośrednimi przetożonymi
podległych im pracownikÓw isprawujq nadzÓr nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez WÓjta l KierownikÓw ReferatÓw okreś|a zatqcznik nr 2 do
Regulaminu
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1. Urzqd dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2, SzczegÓtowe zasady planowania pracy w Urzędzie określa WÓjt.

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

2, SzczegÓtowe zasady kontro|iwewnętrznejw Urzędzie określa WÓjt.
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.l. Referaty realizujq zadania wynikajqce z przepisÓw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtaściwości

rzeczowej.
2. Referaty sq zobowiqzane do wspÓłdziatania z pozostałymi komÓrkami organizacyjnymi Urzędu,

w szczegÓIności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji

Rozdziat V
Zakresy zadafi WÓjta, Sekretarzai Skarbnika
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Do zadafi WÓjta należy:
1. reprezentowanie Urzędu na zewnqtrz
z, nadzorowanie dziata|ności przedszko|a, szkÓt podstawowych i gimnazja|nych
3. wspÓtpraca z p|acÓwkamistużby zdrowia
4, nadzorowanie i koordynacja spraw zwiqzanych z GoPS w zakresie politykisocja|nejGminy
5. nadzorowanie i koordynacja prac Bib|ioteki Publicznej Gminy ZelazkÓw i Gminnego ośrodka Ku|tury

Sportu iRekreacji
6. nadzorowanie Zaktadu Komunalnego Gminy Że|azkÓW sp. z o.o. sprawujqc pzedstawiclelstwo

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 uprawniefi zwierzchnika sfużbowego wobec wszystkich pracownikÓw Urzędu
10. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkle komÓrki organizacyjne Urzędu oraz jego

pracownikÓw
11. okresowe zwoływania narad z udziatem kierownikÓw poszczegÓlnych komÓrek organizacyjnych w celu

ich wspÓłdziatania i realizacji zadafi
12, koordynowanie dzlatafi komÓrek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich wspÓtpracy
13. rozstrzyganie sporÓw pomiędzy poszczegÓlnymi komÓrkami organizacyjnymi, W szczegÓlności

dotyczqcymi podziafu zadafi
14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych
15. czuwanle nad tokiem iterminowością wykonywania zadari Urzędu
l6. przyjmowanie ustnych oświadczeri woli spadkodawcÓw
17, upoważnienie Sekretarza i Skarbnika do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
18. wykonywanie innych zadafi zastrzeżonych dla WÓjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz Uchwały

Rady Gminy
19. de|egowanie pracownikÓw wszystkich komÓrek organizacyjnych w podrÓze sfużbowe.
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Do zadaó Sekretarza na|eży zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a W szczegÓ|ności :
1. opracowywanie projektÓw zmian w Regulaminie,
f. opracowywanie projektÓw struktury organizacyjnej Urzędu
3. opracowywanie zakresÓw czynności dla pracownikÓw podlegtego referatu
4, nadzÓr nad organizacjq pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw zwiqzanych z doskonaleniem kadr i

pozostałymi sprawami kad rowymi
5. przedktadanie WÓjtowi propozycji dotyczqcych usprawnienia pracy Urzędu
6. wykonywanie funkcji zwierzchnika stużbowego wobec pracownikÓw bezpośrednio mu podległych
7. nadzÓr nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikÓw Urzędu oraz kierownikÓw gminnych

jed nostek organizacyjnych
8. nadzÓr nad rozpatrywaniem izatatwianiem skarg iwnioskÓw
9. nadzÓr nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzete|nego zatatwiania spraw obywateli
10. podejmowanie decyzji należqcych do kompetencji Urzędu - podpisywanie pism i dokumentÓw

wychodzqcych na zewnątrz
11. akceptacja faktur i rachunkÓw pod wzg|ędem forma|nym i merytorycznym

. 12. nadzÓr nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej
13. sprawowanie kontroli dyscyp|iny w Urzędzie
14. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy paristwowejistuzbowej
15. organizowanie kontro|i wewnętrznej w Urzędzie
16. realizacja innych zadafi na po|ecenie |ub z upoważnienia WÓjta, a W szczegÓlności:

1.1. wspÓtpraca z Gminnq Spotkq Wodnq
1,2, wspÓłpraca z jednostkami oSP w realizacji ich zadari statutowych.

17. WspÓtpraca z organizacjami pozarzqdowymi wynikajqca z ustawy o dziatalności pożytku pub|icznego i
o wotontariacie oraz Programem WspÓłpracy Gminy ZelazkÓw z organizacjami Pozarzqdowymi

18. zapewnienie warunkÓw i przygotowanie dokumentacji proceduralnejdo przeprowadzania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikÓw samorzqdowych Urzędu Gminy .

19. Prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z przeprowadzeniem stużby przygotowawczej
w Urzędzie Gminy
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Do zadafi Skarbnika na|eży :
l. wykonywanie okreś|onych przepisami prawa obowiqzkÓw w zakresie rachunkowości
2, kierowanie pracq Referatu Finansowego
3. nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy
4, kontrasygnowanie czynnościprawnych mogqcych spowodowaĆ powstanie zobowiqzali pieniężnych i

udzielanie upoważnie innym osobom do dokonywania kontrasygnaty
5. wspÓldziatanie w opracowywaniu budżetu
6. sporzqdzanie sprawozdawczości budżetowej
7, opracowywanie projektÓw podziafu Referatu Finansowego na stanowiska pracy
8. opracowywanie zakresÓw czynności na stanowiskach pracy w podległym Referacie
9. nadzÓr nad przygotowywaniem projektÓw uchwat i zarzqdzeri
10. wykonywanie funkcji zwierzchnika stużbowego wobec pracownikÓw bezpośrednio jej pod|egłych
11. wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadari wynikajqcych z po|ecefi lub

upoważnienia WÓjta



Rozdział Vl
Podziat zadafi pomiędzy referaty i stanowiska pracy
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l. Do wspÓ|nych zadafi ReferatÓw należy przygotowywanie materiatÓW oraz podejmowanie czynności
organizatorskich na potrzeby organÓw Gminy, a W szczegÓlnoścl :
1..|. prowadzenie postępowania adminlstracyjnego i przygotowywanie materiatÓW oraz projektÓw

decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zdafi wynikajqcych z przepisÓw o postępowaniu
egzekucyjnym w ad ministracji

l.2. pomoc Radzie Gminy, właściwym rzeczowo komisjom Rady l jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadafi

1.3. wspÓłdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatÓw niezbędnych do
przygotowywania projektÓw budzetu G miny

1,4, przygotowywanie sprawozda , ocen, analiz i bieżqcych informacjio realizacjizadari
1.5. przechowywanie akt
].6. stosowanie obowiqzujqcego jedno|itego wykazu rzeczowego akt, wykorzystujqc przy znakowaniu

pism symbole okreś|one W niniejszym regu|aminie,
1.7. parafowanie kopii sporzqdzanych dokumentÓw,
1.8. stosowanie zasad dotyczqcych wewnętrznego obiegu akt
1.9. usprawnianie własnejorganizacji, metod i form pracy

2, ogÓ|ne obowiqzki kierownikÓw ReferatÓw jako przetozonych sfużbowych okreś|a rozdział
V Regulaminu.

s21

Do zadafi stanowiska ds. organizacyjnych należy :.l. przygotowywanie pomleszczefi iobsfuga spotkari izebrafi organizowanych przezWÓjta
2. nadzÓr nad przechowywaniem pieczęci urzędowych
3. prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum pafistwowego
4. przyjmowanie interesantÓw zgtaszajqcych skargiiwnioskido WÓjta oraz organizowanie kontaktÓw

interesantilw zWÓjtem bądŹ kierowanie ich do wtaściwych pracownikÓw
5. prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z wydawaniem decyzji, postanowie , uchwat i zarzqdzefi WÓjta
6. prowadzenie Ęestru delegacjisfuzbowych
7. obsfugacentralitelefonicznej
8. prowadzenie spraw kadrowych zleconych i nadzorowanych przezsekretarza Gminy
9. przyjmowaniekorespondencji
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Do zadafi stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji |udności należy:
1. prowadzenie i aktualizacja wyborcÓw,
z. zameldowania na pobyt stały,
3. zameldowania na pobyt czasowy,
4. wymeldowania z pobytu czasowego,
5. wymeldowania z pobytu statego,
6. zaktadanie kart KoM dla noworodkÓw,
7, zmiany dokonywane W rejestrze wyborcÓw w zwiqzku ze zmianq :

- stanu cywilnego,
- zgonu,



- zmiany nazwiska
- przemeldowania

8. sporzqdzanie spisÓw wyborcÓw,
9. przygotowanie dokumentacjido wydania decyzjiadministracyjnych zwiqzanych z wyme|dowaniem

decyzjq administracyjnq,.l0. prowadzenie spraw zwiqzanych z migracjami, cudzoziemcamioraz repatriacjq PolakÓw
11. wydawania potwierdzefi o zameldowaniu,
12, udzielanie informacjio danych adresowych iosobowych
13. nadawanie nr PESEL dla :

- dzieci
- cudzoziemcÓw
- sprostowania w nr PESEL

14, sporzqdzanie sprawozdafi kwartalnych z rejestru wyborcÓw do Delegatury
15. przygotowywanie, sktadanie me|dunkÓw miesięcznych o zgonach do Urzędu Skarbowego
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Do zadafi stanowiska USC i DowodÓw osobistych należy:
1. Ęestracja urodze , matżefistw, zgonÓW,
2, prowadzenie ksiąg USC,
3. sporzqdzanie iwydawanie odpisÓw skrÓconych izupetnych (urodze , matżefistw, zgonÓw),
4, przechowywanie ikonsenruacja ksiqg stanu cywilnego
5. kompletowanie akt zbiorowych,
6. wydawanie zaświadcze do zawarcia matżeristwa konkordatowego,
7, przyjmowanie oświadczefi do zawarcia zwiqzku matże skiego - cywllnego
8. przygotowanie wnioskÓw na odznaczenia d|a jubilatÓw,
9. przygotowywanie decyzjio sprostowaniach w księgach USC:
o nazwiska,
. imienia,
o daty urodzenia

l0. transkrypcja aktÓw zagranicznych:
. urodze ,
o matżeristw

11. przyjmowanie wnioskÓw na dowody osoblste,
lf, wprowadzanie i przesytanie wnioskÓw dowodowych do Centralnej Personalizacji,
13. wydawanie dowodÓw osobistych,
14, przygotowywanie iprzesytanie miesięcznych sprawozdafi do Urzędu Statystycznego.
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Do zadafi stanowiska ds. obrony cywilnej, obronności, wojskowości , pożarnictwa i stanÓw
nadzwyczajnych należą sprawy związane z obronnością kraju i ochroną przeciwpożarową, d W
szczegÓlności:

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

z. prognozowanie zagrozefi dla ludności i mienia oraz p|anowanie sił i środkÓw do likwidacji zagroŻeil
3. wspÓtdziatanie z organaml wojskowymi
4, orzekanie o koniecznościsprawowania bezpośredniejopieki nad cztonkiem rodziny i uznania za

jedynego żywicie|a
5. administracja rezerwami osobowymi, prowadzenie kwa|ifikacjiwojskowej, pobÓr i ewidencja



6. zatatwianie spraw zwiqzanych z przystugujqcymizolnierzom icztonkom ich rodzin zasiłkÓw na
utrzymanie rodziny oraz pokrywanie na|eżności mieszkaniowych i optat ekspIoatacyjnych

7. tworzenie formacji samoobrony
8. naktadanie obowiqzkÓw w ramach powszechnej samoobrony |udności
9. naktadanie świadcze na rzeczobrony
10, opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Operacyjnego Funkcjonowania w Warunkach

Zagrozenia Bezpieczefistwa Paristwa iWojny oraz nadzÓr nad realizacjq zadari wynikajqcych
z tego planu

11. opracowanie iaktua|izacja dokumentÓw (planu) akcji kurierskiej na czas mobilizacji iwojny
12. ewidencjonowanie pism niejawnych, prowadzenie kancelarii pism niejawnych
13. prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z dziatalnościq jednostek oSP i ich mienia
14. opiniowanie wydatkÓw oSP z budzetem Gminy i budżetem Zarzqdu Gminnego oSP
15' nadzorowanie roz|iczefi eksploatacyjnych oraz ubezpieczefi pojazdÓw oSP oraz Gminy
16. planowanie dziatalności finansowo . programowej jednostek oSP
17, kierowanie bieżqcq dziata|nościq jednostek
18. kierowanie dziata|nośclq operacyjnq i prewencyjnq
19' przygotowywanie materiatÓw analitycznych isprawozdali na potrzeby organÓw gminy i nadzoru

specjalistycznego
20. nadzorowanie rozliczefi eksploatacyjnych oraz ubezpieczefi pojazdÓw oSP
21, prowadzenie dokumentacjizwiqzanejz dziatalnościq ochrony przeciwpożarowej
2f, przygotowanie projektu budżetu dla jednostek OSP
23, sprawowanie nadzoru nad wydatkami budżetowymi na OSP
f4. gromadzenle przepisÓw prawnych niezbędnych do prowadzenia w/w zada
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Do zadafi stanowiska ds. zamÓwiefi publicznych, BHP . |nwentaryzacji na|eży :
18. prowadzenie zadari z zakresu BHP i stwierdzenie zagrozeri zawodowych
18' przeprowadzanie kontroliwarunkÓw pracy izgtaszanie przetozonym wnioskÓw dotyczqcych poprawy

warunkÓw stanu BHP
.l8. sporzqdzanie, rejestrowanle, kompletowanie i przechowywanie dokumentÓw dotyczqcych wypadkÓw

przy pracy, chorÓb zawodowych oraz wynikÓw badafi
18. przeprowadzanie szkoleri d|a pracownikÓw z zakresu BHP i p.poz.
18. organizowanie przeprowadzania badari okresowych d|a pracownikÓw
l8. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych z zakresu zamÓwieri

publicznych
l8. ogtaszanie przetargÓw
18. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej
.l8. przygotowywanie dokumentacjiw sprawie powoĘwania i innych zmian w Komisjach Przetargowych
18. sporzqdzanle rejestrÓw zamÓwiefi pub|icznych w zależnościod kwoty zamÓwienia
18. prowadzenie instruktażu dla osÓb korzystajqcych z zamÓwiefi publicznych będqcych pracownikami UG
18. prowadzenie rejestru optaty skarbowejod weksll
18. nadzÓr nad inwentaryzacjq
18. dokowanie zakupÓw materiałÓW na zlecenie WÓjta, Skarbnika iSekretarza
18. wysytanie korespondencji
18. roznoszenie korespondencji
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Do zadafi stanowiska ds. oświaty, ku|tury, sportu ,zdrowia , rady gminy i kontroli wewnętrznej należy :
1. przygotowyruanie kalendarza i prellminarza imprez zakresu kultury, sportu gminnego iszkolnego



f.
3 .
4.
5 .
6.
7.

8.
9.
10.

nadzorowanie przygotowania i przeprowadzenia masowych imprez kulturalnych isportowych
wspÓtpraca ze stowlrzyszeniami iorganizacjami życia ku|turalnego isportu z terenu Gminy
wspÓłpraca ze szkołami w zakresie nadzorowanym przezWÓjta
organizowanie kontaktÓw zagranicznych organÓw i jednostek Gminy
prowadzenie inadzorowanie spraw z zakresu zdrowia i profilaktykizdrowotnej
przygotowywanie we wspÓłp iatcy , wtaściwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami materiatÓw

boiyi'q.yih projektÓw uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatÓW na posiedzenia i obrady tych

organÓw
przechowywanie uchwat podejmowanych przezww. organy
przygotowywanie materiatÓw do projektÓw planÓw pracy Rady ikomisji
pod.].o*inie czynności organizacy;nych zwiqzanych z przeprowadzeniem sesji, zebrafi i posiedzefi

rady ijej komisji
protokotowanie sesji, posiedzefi , zebrali ispotkafi
prowadzenie rejestru uchwat, zarzqdzeil i innych Rady ikomisji
prowadzenie rejestru wnioskÓw zapytari i interpe|acji sktadanych przez radnych
iozdziat dokumentacji z posiedzeri Rady Gminy d|a wtaśdwej realizacji postanowiefi i uchwat
opracowanie strategii promocji gminy
opracowanie systemu identyfikacji wizualnej gminy i jej wdrażanie
wspÓtpraca z grupq lokalnego dziatania Lider ł w zakresie promocji gminy
monitorowanie strategii rozwoju |okalnego iwprowadzanie jejw życie
wspÓłpraca z mediami
,.d.go*.nie i publikowanie informacji dotyczqcych bieżqcych spraw gminy w dostępnych środkach
przekazu
planowanie kontro|i wewnętrznej
prowadzenie dokumentacji związanej z prowadzeniem kontro|i wewnętrznej jako e|ementu kontroIi
zarz4dcze1
gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do realizacjiww. zadali
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Do zadafi informatyka należy:

1. aktua|izacja programÓw wykorzystywanych w Urzędzie Gminy
z, usuwanie drobnych awarii i ĘdÓw systemÓw oraz programÓw
3. szkolenie pracownikÓw w zakresie wykorzystywania technik komputerowych
4. archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy
5. kontrola BIP-u
6. obsfuga Biuletyny !nformacji Pub|icznejoraz nadzÓr nad prawidtowym przebiegiem pub|ikacji

materiałÓw zgod nie z zasadami wtaściwej ustawy dotyczqcej B l P. u
7, obsfuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzędzie gminy
8. nadzÓi nad prawidtowym dziataniem systemÓw operacyjnych i systemu sieciowego na wszystkich

komputerach w Urzędzie Gminy
9. zarzqdzanie ochroną danych przetwarzanych w urzędzie, opracowywanie polityki ochrony i

archiwizacjidanych or'.. śp'awowanie kontroli nad tym procesem (e.urzqd, e.podpis, itp. Zgodnie z
Wymogami obowiqzujqcego prawa)

10. okresowy przeglqd sprzętu komputerowego
11. obsfuga sprzętu komputerowego w jednostkach organizacyjnych gminy
12, oduieianie ipizesytanie lub pzekazy*anie otrzymanych wiadomoście-maildo poszczegÓlnych

pracownikÓw
13. informowanie WÓjta, Sekretarza iSkarbnika oraz pracownikÓw o terminowych ipilnych sprawach

otrzymanych wiadomościq e.mai|
14. wprowadzanie informacji do gminnego B|P.u fzarz4dzenia WÓjta Gminy, uchwaty Rady Gminy,

ogtoszenia, informacje, itP./

21.
22.

23.
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Do zadaó stanowiska ds. obsfugi interesantÓw należy:

1. przyjmowanie podafi wraz zzał4cznikami, wnioskÓw itp.
2. udzielanie informacjio zakresie spraw zatatwianych w urzędzie
3. udzie|anie informacjio sposobie wypetniania dokumentÓw przez petentÓw
4, udostępnianie wzorÓw podari, dokumentÓw, zatqcznikÓw
5. lnformowanie o trybie zatatwlania spraw
6. wydawanie zaświadcze 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 zw lw, obowiqzkÓw

$2e

Do zadafi sprzątaczki należy:
l. sprzqtanie pomieszczefi w budynku Urzędu Gminy
2, zamykanie budynku Urzędu i sprawdzanie zabezpieczenia
3. zgtaszanie WÓjtowi, SekretarzowiGminy usterek iuszkodzefi w budynku oraz zapotrzebowania na

środki do utrzymania czystości

Referat ochrony środowiska, gospodarki gruntami i gospodarki lokalowej należy prowadzenie spraw z
zakresu:
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Do zadafi kierownlka referatu ochrony środowiska, gospodarki gruntami igospodarki lokalowej
należy:

1.zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadafi referatu wynikajqcych z
niniejszego regulam inu

2. programowanie dziatalności referatu
3. zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznejw zakresie udzlelonych
upoważnie

4.opracowywanie wnioskÓw do projektÓw programu społeczno - gospodarczego Gminy oraz
realizacja zadafi wynikajqcych z przyjętych programÓw

5.opracowywanie wnioskÓw do projektu budżetu Gminy, oraz projektÓw planÓw finansowych dla
zadari w części dotyczqcej referatu

6.opracowywanie projektÓw uchwatw części dotyczqcej referatu, oraz ich realizacja
7. opracowywanie projektÓw zarz4dze WÓjta Gminy, oraz realizacja wydanych zarządzeri
8. sporzqdzanie na potrzeby WÓjta projektÓw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystąpienia komisji rady

9.wspÓłdziatanie z innymi referatamiistanowiskamiw celu reallzacjlzadafi wymagajqcych
Uzgodniefi

.lO.opracowywanie sprawozdafi i informacjiwynikających z przepisÓw odrębnych, zarzqdzeli i
poleceri WÓjta Gminy

11.przygotowywanie materiatÓw merytorycznych i sprawozdawczo - informacyjnych dla WÓjta
l2.uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy ŻelazkÓw, zgodnie z dyspozycjq WÓjta.l3.nadzÓr nad przestrzeganlem przezpracownikÓw postanowie , regulaminÓw obowlqzujqcych w

Urzędzie oraz tajemnicy pafi stwowej
l4.usprawnianie organizacji, metod iform pracy referatu



1S.dbatośĆ o kompetentnq i ku|turalnq obsfugę interesantÓw
]6.nadzÓr nad realizacjq zadafi zgodnie z obowiqzującymi przepisami prawa
17.wydawanie decyzjiadministracyjnych w granicach posiadanego upoważnienia oraz

wykonywanie innych zadafi w granicach posiadanego petnomocnictwa
18. wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadali wynikających z po|ece |ub

upoważnienia WÓjta
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Do zadafi stanowiska ds. infrastruktury wiejskiej i środowiska należy:
1. ochrona i kształtowanie środowiska natura|nego
2. ochrona gruntÓw leśnych i rolnych
3. sprawygospodarkiwodnej
4, ochrona powietrza atmosferycznego
5. koordynowanie dziata|nościGminy w zakresie dziata wpływajqcych na stan środowiska naturalnego
6. promowanie iorganizacja oświaty rolniczej
7. propagowanie unijnych programÓw d|a ro|nictwa indywidualnego
8. ochrona dÓbr przyrody żyweji nieożywionej
9. wydawanie zezwolefi na uprawę maku, ewidencjonowanie p|antatorÓw, kontrola upraw
10. prowadzenie spraw zwi4zanych z hodowlą zwlerzqt i nasiennictwem
11. rozwijanie infrastruktury poprawiajqcejwarunki bytowe ludnościoraz opiniowanie zgodnościogÓlnymi

programami i planami Gminy
12. planowanie rekultywacji i zalesiania
13. zwa|czanie - W ramach odrębnych przepisÓw . zaraŹliwych chorÓb zwierzqt
14. nadzorowanie gospodarki towieckiej
15. obsfuga powinności Gminy wobec Społki Ceko -Że|iAgro- Ze!
16. gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do rea|izacjiww. zada
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 działafi zmierzajqcych do utrzymania porządku i czystoścl na terenie gminy,

b) prowadzenie spraw dotyczqcych zezwo|efi na usunięcie drzew i krzewÓw oraz kar za samowolne ich
usunięcie,

c) prowadzenie Ęestru decyzji dotyczqcych kar pieniężnych za naruszenie wymagari ochrony
środowiska,

d) likwidowanie sktadowanla odpadÓw w miejscach do tego nie przeznaczonych,
e) tworzenie warunkÓw do selektywnej zbiÓrki, segregacji i sktadowania odpadÓw przygotowanych do

wykorzystania,
f ) wydawanie zezwolefi na wykonywanie usfug w zakresie usuwania odpadÓw komunaInych,
g) wyrażanie zgody na miejsce oraz sposÓb gromadzenia odpadÓw,
h) realizacja udostępniania informacji o środowisku i jego ochronie zgodnie z art.lO ustawy

z dnia 3 paŹdziernika 2008 r. o udostępnianiu lnformacji o środowisku i jego ochronie, udziale
społeczefistwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko (Dz.U. Nr 199,
poz,12f7 zp6Żn,zm\.

/ł|
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Do zadafi stanowiska ds. geodezii, gospodarki gruntami i mieniem komunalnym oraz komunalizacji
należy:

1. gospodarowanie izarzqdzanie komunalnymigruntamizabudowanymi i przeznaczonymiw p|anach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę,w tym ich zbywanie oddawanle w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawę, najem, uzyczenie iw zarzqd

2' usta|anie wartościW., cen iopłat za korzystanie z nich
3. organizowanie przetargÓw na nieruchomości komuna|ne
4. komuna|izacja gruntÓw oraz prowadzenie ewidencji gruntÓw komunatnych
5. nabywanie nieruchomości niezbędnych d|a rea|izacjizada Gminy
6' tworzenie zasobÓw gruntÓw na cele zabudowy
7. nadawanie numeracji porzqdkowej nieruchomości
8. ochrona zasobÓw gminnych majqcych znaczenie dta kuItury
9. zagospodarowaniewspÓlnot gruntowych
10. administrowanie, gospodarowanie i zarz4dzanie |oka|amimieszkatnymi i uzytkowymioraz

nieruchomościaml budynkowymi
11. przygotowywanie przydziatu mieszka
12. egzekucja w sprawach Iokalowych
13. usta|anle optat iczynszÓw za lokale komunalne
14, przygotowywanie decyzji z zakresu podziatu nieruchomości
15. prowadzenie ewidencji środkÓw trwatych
16. gromadzenle obwieszczeil iogtosze sqdowych, komorniczych i innych
17, obstuga powinności Gminy wobec SpotkiAgro - Kal i komandytowej
18. gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do realizacjiww. zadali

Do zadafi Referatu planowania przestrzennego,komunikacji, inwestycji ifunduszy pomocowych
na|eży prowadzenie spraw z zakresu:
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Do zadafi kierownika Referatu planowania przestrzennego,komunikacji, inwestycji ifunduszy
pomocowych należy:

1.zapewnienie prawidtowego iterminowego wykonywania zada referatu wynikajqcych z
niniejszego regulamin u

2. programowanie dziatalności referatu
3. zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznejw zakresie udzielonych
upowaznieri

4.opracowywanie wnioskÓw do projektÓw programu spoteczno - gospodarczego Gminy oraz
realizacja zadari wynlkajqcych z przyjętych programÓw

5.opracowywanie wnioskÓw do projektu budżetu Gminy, oraz projektÓw planÓw finansowych d|a
zadali w części dotyczqcej referatu

6.opracowywanie projektÓw uchwat w części dotyczqcej referatu, oraz ich rea|izacja
7. opracowywanie projektÓw zarzqdze WÓjta Gminy, oraz rea|izacja wydanych zarzqdzeri
8. sporzqdzanie na potrzeby WÓjta projektÓw odpowiedzi na interpetacje i zapytania radnych oraz
wystqpienia komisji rady

9.wspÓtdziatanie z innymi referatamiistanowiskamiw ce|u rea|izacjlzadari wymagajqcych
uzgodnieri



lO.opracowywanie sprawozdafi i informacjiwynikajqcych z przepisÓw odrębnych, zaządzefi i
poleceri WÓjta Gminy

11.przygotowywanie materiatÓw merytorycznych i sprawozdawczo. informacyjnych dla WÓjta
12.uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy ŻelazkÓw, zgodnie z dyspozycjq WÓjta
13.nadzÓr nad przestrzeganiem przezpracownikÓw postanowiefi, regulaminÓw obowiqzujqcych w

U rzędzie oraz tajemnicy pafi stwowej
'l4.usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu
.l5.dbatośĆ o kompetentnq i kuIturalnq obsfugę interesantÓw
16.nadzÓr nad rea|izacjq zada zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa
l7.wydawanie decyzjiadministracyjnych w granicach posiadanego upoważnienia oraz

wykonywanie innych zadari w granicach posiadanego petnomocnictwa
18. wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadafi wynikajqcych z poleceri lub

upoważnienia WÓjta
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Do zadafi stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i czynÓw spotecznych należy:
1. przygotowanie materiatÓw do studium uwarunkowafi i kierunkÓw zagospodarowania przestrzennego

Gminy
2, przygotowanie materiatÓw niezbędnych do sporządzania projektÓw planÓW zagospodarowania

przestrzennego
3. koordynacja i obsfuga dziatafi zwiqzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz Wprowadzeniem zadari

rzqdowych d o m iejscowych p|anÓw zagospodarowan ia przest rzen nego
4. przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisÓw iwyrysÓw
5. prowadzenie iaktua|izacja rejestru miejscowych planÓw zagospodarowania przestrzennego
6. ocena zmian W zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikÓw tej oceny oraz

anaIiza wnioskÓw W sprawach sporzqdzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego
7, prowadzenie spraw zwiqzanychzroszczeniami finansowymi wynikajqcymi z ustaleri p|anÓw

zagospodarowania przestrzennego
8. koordynowanie dziatalności Gminy skutkujqcej w planie przestrzennym
9. prowadzenie spraw zwiqzanych z ustaleniem warunkÓw zabudowy i zagospodarowania terenu
10. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
11. rejestrowanie decyzji dotyczqcych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy

administracji pub|icznejoraz ana|izowanie ich zgodności z ustalonymiwarunkamizabudowy i
zagospodarowania terenu

1f. przygotowywanie, nadzÓr i rozliczanie gminnych inwestycji liniowych
13. działalność na rzecz przełamywania barier architektonicznych
14. gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do realizacjiww. zadafi

$35

Do zadafi stanowiska ds. funduszy pomocowych i Gminnego Centrum lnformacji na|eży:

1. monitorowanie przepisÓw prawnych, regulaminÓw i innych dokumentÓw dotyczqcych stanowiska
pracy

2, udzie|anie informacjio środkach pomocowych dla osÓb fizycznych i firm
3. pub|ikowanie w/w informacji dostępnymiw Urzędzie Gminy sposobami
4, wdrażanie i przeprowadzanie szkolefi dla mieszkaficÓw Gminy z zakresu programÓw wspierania

!oka|nej spoteczności



5. wprowadzanie informaciiz powiezonego zakresu do gminnego BIP-u
6. pozyskiwanie materiatÓw isporzqdzanie dokumentÓw z zakresu dziatania stanowiska pracy
7, sporządzaniesprawozdafi
8. koordynacja dziatalnościGCl, kierowanie pracownikamiGC| zgodnie z odrębnymi powierzonymi

referentami GCI
9. pozyskiwanie materiatÓw isporzqdzanie dokumentÓw z zakresu dziatania GCl
10.monitorowanie przepisÓw prawnych, regulaminÓw iinnych dokumentÓw dotyczqcych

funduszy pomocowych
11.przygotowanie wnioskÓw o środki pomocowe d|a Gminy ŻelazkÓw
1 2. koordynacja rea|izacji wnioskÓw G miny
13.udzie|anie informacjio środkach pomocowych d|a osÓb fizycznych ifirm
14. pu blikowanie W/W inf ormacjl dostępnymi w U rzędzie G miny sposobami
lS.wprowadzanie informacjiz powierzonego zakresu do gminnego BIP-u
l6.pozyskiwanie materiatÓw isporządzanie dokumentÓw z zakresu dziatania stanowiska pracy
17,r oz|iczan ie p rojektÓw
l8.wspÓtpraca z urzędem Ochrony ZabytkÓw w Poznaniu De|egatura W Ka|iszu w zakresie

ochrony iopieki nad zabytkami
1 9. prowadzen ie d oku mentacji obiektÓw zabytkowych
20. koord ynacja korzystan ia z obiektÓw zabytkowych
2l.prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego
22,or ganizowa n ie och ro ny za bytkÓw
23. gromadzenie przepisÓw prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadafi

s36

Do zada6 stanowiska ds. komunikacji i inwestycji należy:
1. projektowanie przebiegu drÓg
2. organizowanie budowy, modernizacjl iochrony drÓg
3. zarzqdzanie drogami
4, nadzÓr nad funkcjonowaniem oświetlenia u|icznego
5. p|anowanie i nadzÓr dziatalności infrastruktury bezpieczeristwa publicznego
6. przygotowywanie, nadzÓr i rozliczanie gminnych inwestycji kubaturowych
7, koordynacja prac zespołu ds. pozyskiwania unijnych środkÓw pomocowych na instytucjona|nq

dziatalnośĆ inf rastruktu ralną
8. obsfuga powinności Gminy wobec Społki oświet|enie Drogowe i Uliczne
9. gromadzenie przepisÓw prawnych do realizacjiww. zadafi

Referat finansowY

$37

Do zadafi stanowiska ds. dochodÓw budżetu należy:
1. księgowanie dochodÓw budżetu gminy (zarÓwno dochodÓw organu jak idochodÓw urzędu, jako

jednostki budżetowej)
2, 

.księgowanie 
dochod w z tytutu umÓw cywilnoprawnych (czynsze, wywÓz nieczystości, itp.)

3. spoządzanie okresowych (miesięcznych, kwartalnych, pÓtrocznych i rocznych) sprawozda z
wykon an ia d ochodÓw, zgod n ie z przepisami dotyczącymi sprawozdawczości bud żetowej,



4. sporzqdzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu z organu) na dzieli zamknięcia ksiqg
rachunkowych

5. bieżqcy monitoring na|eżnościz tytutu umÓw cywi|noprawnych.

$38

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

wymiarze podatkÓw na podstawie dokumentÓw urzędowych
3. sporzqdzanie rejestrÓw wymiarowych naIiczonych podatkÓw
4, przygotowywanie dokumentacji do przypisÓw |ub odpisÓw W poszczegÓInych podatkach,

sporzqdzanie projektÓw decyzji
5. prowadzenie postępowania podatkowego W zakresie umorzeti, roztoŻeil na raty iodrocze wybranych

sołectw /nie będqcych pomocq publiczn4loraz rejestru udzielanej pomocy.
6. wystawianie decyzjiw sprawie udzielanych ulg ustawowych oraz prowadzenie rejestru udzielanych ulg.
7, rozliczanie wpłat sołtysÓw
8. przygotowanie danych dotyczqcych u|g podatkowych, do ce!Ów podatkowych

53e

Do zadafi stanowiska ds. księgowości podatkowejna|eży:
1. prowadzenle księgowości podatku ro|nego, Ieśnego iod nieruchomości
2. sporzqdzanie kontokwitariuszy na kazdq ratę podatkÓw /w uktadzie poszczegÓ|nych sołectw/ oraz

rozliczanie wptat dokonywanych przez sottysÓw a także sporzqdzanie wykazu wptat do naliczania
prowizji

3. wystawianie upomnieri po uptywie ptatności rat podatkÓw oraz przekazywanie wykazu zalegajqcych
podmiotÓw do egzekucji

4. naliczanie sktadki podatku rolnego do izb rolniczych /kwartalne/
5. wystawianie zaświadcze o nlezaleganiu w podatkach
6. kwarta|ne naliczanie odsetek od zalegtości podatkowych

$40

Do zadafi stanowiska ds. podatkÓw od środkÓw transportowych i dzlatalności gospodarczej należy :
1. ewidencja podatku od środkÓw transportowych
2. przypisy iodpisy podatku od środkÓw transportowych
3. wydawanie decyzjiokreślajqcych zalegtościw podatku od środkÓw transportowych
4, księgowanie wptat i uzgadnianie
5. wystawianie decyzjiw sprawie umorze , odrocze , rozłozenia na raty podatku oraz odsetek
6' przygotowanie dokumentÓw dowodowych dotyczących udzie|ania umorzefi, odroczefi, rozłozenia na

raty i lnne
7, ana|izowanie realizacji podatku od posiadania środkÓw transportowych
8. prowadzenie rejestru podmiotÓw gospodarczych
9. wydawanie zaświadczefi o wpisie do ewidencji podmiotÓw gospodarczych
10. pobieranie opłat za wydane zaśwladczenia o wpisie, zmianie do wpisu
11. wykreślanie z ewidencjioraz powiadamianie organÓw pafistwowych o zalstniatym fakcie
12, prowadzenie rejestru podmiotÓw prowadzqcych sprzedaż napojÓw alkoholowych
13. wydawanie zezwoleli na sprzedaż detalicznq napojÓw alkoholowych
14, pobieranie optat rocznych za wydane zezwolenie na sprzedaż ww. napojÓw
l5. prowadzenie rejestru optat rocznych za wydane zezwolenie na sprzedaż ww. napojÓw alkoholowych



$41

Do zadafi stanowiska ds. budżetu należy:
1. przygotowanie materiatÓw niezbędnych do uchwaIenia budżetu Gminy
2. dekretacja dokumentÓw księgowych zwiqzanych z budzetem Gminy
3. prowadzenieksięgisyntetycznej
4, prowadzenie ana|ityki rozrachunkÓw
5. prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczefi 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 sprawozdali budżetowych, bilansu

$42

Do zadafi stanowiska ds. rachuby i rozrachunkÓw należy:

1. sporzqdzanie list wynagrodzeri, dodatkowych wynagrodzefi, zasitkÓw z ubezpieczenia społecznego

oraz ich zestawiefi,

2, rozrachunkiz Urzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od wynagrodzefi,
3. kompleksowe rozrachunki zZUS,
4, sporzqdzanie przdewÓw wynagrodze na rachunki osobiste,
5. prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzefi pracownikÓw,
6. sporzqdzanie rocznych P|T.Ów informujqcych o uzyskanych dochodach,
7, ewidencja ana|ityczna środkÓw trwałych oraz pozostałych środkÓw trwatych,
8. sprawozdawczość GUS w zakresie wynagrodzeil orazśrodkÓw trwatych,
9. Palistwowy Fundusz Rehabilftacji osÓb Niepetnosprawnych (dek|aracje,prze|ewy).
10. obsfuga podatku akcyzowego (pisanie zapotrzebowania na środkioraz roz|iczanie podatku)

$43

Do zadafi kasjera należy:
1. prowadzenie kasy Urzędu Gminy w zakresie dochodÓw budżetowych:
o - przyjmowanie wptat podatkÓw i optat
o zwrot nadpłaconych podatkÓw iopłat
2. prowadzenie kasy Urzędu Gminy w zakresie wydatkÓw budżetowych:
o - wypłata wydatkÓw budżetowych na podstawie zatwierdzonych dokumentÓw
. . wypłata wynagrodzefi, prowizji, zaliczek, diet, itp.
3. sporzqdzanie raportÓw kasowych
4, sptaty kredytÓw
5. sporzqdzanie przeIewÓw na podstawie zatwierdzonych dokumentÓw
6. prowadzenie księgi drukÓw ścistego zarachowania
7, prowadzenie Ęestru za|iczek
8. rozliczanie wpłat za dowody osobiste i ich uzgadnianie z USC



544

Do zadafi stanowiska ds. egzekucji podatkÓw należy:

l. bieżqcy monitoring zalegtości podatkowych,
2, systematyczne ! bez zbędnej zwtokiwystawianie tytutÓw wykonawczych kierowanych do wtaściwego

miejscowo Nacze|nlka Urzędu Skarbowego
3. ścista wspÓtpraca z organem egzekucyjnym w zakresie przekazywania organowiegzekucyjnemu

posiadanych informacjio majątku iŹrÓdtach dochodu zobowiqzanego oraz uzyskiwanie informacjio
sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego.

4, dokonywanie wpisÓw do ksiqg wieczystych z tytufu zalegtości podatkowych
5. stosowanie innych środkÓw egzekucji przewidzianych prawem (egzekucja administracyjna z

nieruchomości, przeniesienie odpowiedzialności za za|egtości podatkowe na osoby trzecie itp'),
6. przygotowanie wnioskÓw do sądu - dotyczy należnościwynikajqcych z umÓw cywilnoprawnych,
7, prowadzenie rejestru zalegtości nieściqga|nych oraz rejestru wpisu do ksiqg wieczystych ,
8. kompleksowe prowadzenie zagadniefi zwiqzanych z umorzeniami, roztożeniami na raty, odroczeniami

podatkÓw, stanowiqcych pomoc pub|icznq (Ęestr udzielonej pomocy, okresowe sprawozdania z
udzielonej pomocy),

9. okresowe sprawozdania (kwarta|ne) obrazujqce sytuację w zakresie egzekucji należności pieniężnych
wobec gminy.

$45

Do zadafi stanowiska ds. kontro|i i sprawozdawczości budżetu Gminy na|eży
1. przygotowywanie ogÓ|nych p|anÓw do projektu budżetu na podstawie otrzymanych materiatÓw od

p racown ikÓw merytorycznych
2, przygotowywanie planÓw dochodÓw do projektu budżetu
3. wydawanie decyzji izarz4dzefi zwiększajqcych budżet
4, sporzqdzanle terminÓw przeprowadzania kontroli
5. przygotowywanie zarządzeil dotyczqcych przeprowadzania inwentaryzacji
6. przeprowadzanie szkolenia dla komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotÓw spisowych
7, rozdysponowywanie budżetu po jego uchwalenlu i przekazywanie informacji do poszczegÓ|nych

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

wymogami ustaw
9. sporzqdzanie p|anÓw przeprowadzania kontroli w podległych jednostkach
10. kontrolowanie podlegtych jednostek
11. przedstawianie wynikÓw kontroliWÓjtowiGminy po akceptacji przez Skarbnika
12, dopilnowywanie terminowego przekazywania dokumentÓw księgowych tzn' materiatÓw do

przygotowywania projektu budżetu, dokumentÓw, wykonanie aktÓw notarialnych, angaży, zmian w
zatrudnieniu

$46

Do zadafi stanowiska ds. rejestru i na|iczefi podatkowych należy:
1. wymiar podatku ro|nego, od nieruchomości, leśnego /osÓb fizycznych - wybranych sołectwf oraz

dokonywanie zmian w wymiarze na podstawie dokumentÓw urzędowych
2. sporzqdzanie rejestrÓw wymiarowych na|iczonych podatkÓw
3. przygotowanie dokumentacji do przypisÓw |ub odpisÓw W poszczegÓlnych podatkach, sporzqdzanie

projektÓw decyzji



4, prowadzenie postępowanla podatkowego W zakresie umorzefi, rozłoŻeil na raty iodroczeri wybranych
sotectw /nie będqcych pomocq publiczn4/ oraz rejestru udzielonej pomocy.

$47

Do zadafi stanowiska ds. rachuby i rozrachunkÓw jednostek budżetowych oświaty należy:
1. przygotowywanie materiatÓw niezbędnych do ustaIenia budżetu dla poszczegÓlnych jednostek

budzetowych
z, prowadzenie rachunkowości ana|itycznej na poszczegÓ|ne jednostki
3. sporzqdzaniesprawozdari ustawowych i opisowych
4. przygotowanie i realizacja wyptat wynagrodzeri
5. naliczanie sktadek podatkÓw dochodowych
6. naliczanie składek zus, FP i innych potrqceri
7. sporzqdzaniedeklaracji, sprawozdafi
8. sporzqdzanie zbiorÓwek isprawozdafi opisowych z tytufu wykonania budżetu
9. dokumentacja dotyczqca rent i emerytur

$48

Do zadafi stanowiska ds. budżetu oświaty:
1. ewidencja środkÓw trwałych i przedmiotÓw nietnruałych
2. prowadzenie księgl inwentarzowej
3. wprowadzanie danych w zakresie planu
4. kslęgowanie wydatkÓw na odrębne jednostki
5. rozliczaniemateriatÓw
6. sporzqdzanie przelewÓw, deklaracji, sprawozdafi
7. wystawianie decyzji o zmianach dotacji lub zwiększenia budzetu
8. wy|iczanie subwencji ośwlatowej, sporzqdzanie planÓw finansowych

$4e

Do zadafi petnomocnika do spraw informacji niejawnych należy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2, ochrona systemÓw i sieci te|einformatycznych,
3. zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu Gminy ZelazkÓw,
4, kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisÓw o ochronie tych informacjiw

Urzędzie Gminy ZelazkÓw,
5. okresowa kontrola ewidencji, materiatÓw lobiegu dokumentÓw niejawnych,
6. opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,
7, szko|enie pracownikÓw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8. opracowanie szczegÓtowych wymagari w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych

k!auzu|q,,zastrzeżone,,,
9. przeprowadzenie zwykłego postępowania sprawdzajqcego na pisemne polecenie WÓjta, wobec

kandydatÓW na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzu|q,,za5trzeżone,,
10. przechowywanie akt zakoriczonych postępowafi sprawdzajqcych, prowadzonych w odniesieniu do

osÓb ubiegajqcych się o stanowisko lub zlecenle pracy, z ktÓrymi łqczy się dostęp do informacji
niejawnych stanowiqcych tajemnicę stużbowq,

11. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktÓrejwydano poświadczenie bezpieczelistwa, zostanq
ujawnione nowe fakty wskazujqce, że nie daje on rękojmizachowania tajemnicy, przeprowadzenie
ko|ejnego postępowania sprawdzajqcego,

ł-,ł



prowadzenie wykazu stanowisk i prac z|econych oraz osÓb dopuszczonych do pracy |ub sfużby na

stanowiskach, z ktÓrymiwiqże się dostęp do informacji niejawnych,
W razie koniecznościwspÓtdziatanie w iiakcie postępowania sprawdzaj4cego oraz W trakcie kontroli
ze sfużbami ochrony pafistwa

$s0
Do zadafi pełnomocnika WÓjta ds. profi|aktyki i rozwiązywania prob|emÓw a|koho|owych należy:

l. Przygotowywanie iopracowywanie projektÓw gminnych programÓw profilaktykii rozwiqzywania
probIemÓw uzależnieri

2, Przygotowywanie i opracowywanie projektu preliminarza wydatkÓw dotyczqcych gminnego programu
profilaktyki i rozwiqzywania problemÓw a|koho|owych .

3. koordynicja i realizaija zadafi wynikajqcych z gminnego programu profilaktykii rozwiqzywania
problemÓw a|koholowych oraz ustawy o wychowaniu w trzeŹwości

4. śporzqdzanie sprawozdafi z realizacji gminnego programu profi|aktyki i rozwiqzywania problemÓw
alkoholowych.

5. WspÓłpraia z instytucjami ,organizacjamiz osobami fizycznymidziaĘqcymiw sferze profi|aktykii
rozwiqzywania prob|emÓw uza|eżniefi ,

6. Wdrażanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogÓtnopo|skich i regiona|nych kampaniiedukacyjnych
7, WspÓtpraca i obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwiqzywania ProblemÓw

Alkoholowych
8. Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiqzywania problemÓw uza|eżnieri
9. Przeprowadzanie analiz problemÓw uza|eżnieri istanu zasobÓw w dziedzinie ich rozwiqzywania na

terenie gminy.
1o. Sporzqdlanie sprawozdafi z zakresu dziata|nościsamorzqdu gminnego dotyczqcejprofilaktyki i

rozwiqzywania prob|emÓw uzależniefi .
5s l

Do zadaó pedagoga szkolnego - terapeuty uza|eżniefi (ZespĄ SzkÓt. gimnazium) na|eży:
I. Zadania ogÓlno wychowawcze

1, Dokoiywanisokresowejoceny wychowawczej ,dydaktycznej, opiekuficzej i zdrowotnejw szkole
f. NadzÓi nad realizacjq obowiqzku szkolnego, przeciwdziałanie Wagarom, wspĘraca z

pracownikami KGP i Pogotowia Opiekuticzego
3. Koordynowanie dziatafi zwiqzanych z przeprowadzeniem badafi psychologicznych i innych

specjalistycznych
4. Udzie|an.le rodzicom porad utatwiajqcych rozwiqzywanie problemÓw zwiqzanych z wychowaniem

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

5. V1/społudziatw opracowywaniu p|anu dydaktyczno -wychowawczego szkoły
6. Udziat w konferencjach, naradach, warsztatach i szkoleniach

II. Zadaniaw zakresie profilaktyki wychowawczej
1. Rozpoznawanie warunkÓw życia i nauki uczniÓw sprawiajqcych trudnościw realizacji procesu

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

z. opracowywjnie wnioskÓw dotyczqcych uczniÓw wymagajqcych szczegÓ|nejopieki i pomocy
wychowawczej

3. Rozpoznawani! sposobÓw spędzania wo|nego czasu przezuczniÓw wymagajqcych szczegÓ|nej
opieki i pomocy wychowawczej

lf.

13.



4, Udzie|anie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniamisprawiajqcymitrudności
wychowawcze

5. Popu|aryzowanie wśrÓd uczniÓw wiedzy w zakresie przeciwdziatania a|koholizmowi i narkomanii,
bezpieczefistwa na ulicy iw domu , przeciwdziatania przemocy w szkole

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

do indywidualnej pracy.
2. Organizowanie opiekii pomocy materialnejuczniom opuszczonym iosieroconym, uczniom z

rodzin z problemem alkoho|owym, zdemoralizowanym, majqcym trudności materialne ,kalekim
przewlekle chorym

3. WspĘraca z pracownikami GoPs w Ze|azkowie oraz innymi instytucjami
4. (skreślony)
5. Wnioskowanie o umieszczenie uczniÓw z zaburzeniamiw zachowaniu w Pogotowiu opieku czym

|V. Sporzqdzanie sprawozdafi z prowadzonej dziatalności

ss2
Do zadafi pedagoga szkolnego - terapeuty uza|eżniefi (Szkoty podstawowe) należy:

l .Zadania ogÓ|no wychowawcze
1. Dokonywanie okresowejoceny wychowawczej ,dydaktycznej, opiekuficzej i zdrowotnejw szkole
2, NadzÓr nad realizacjq obowiqzku szkolnego, przeciwdziatanie Wagarom, wspÓtpraca z pracownikami

KGP iPogotowia Opieku czego
3. Koordynowanie dziatari zwiqzanych z przeprowadzeniem badari psychologicznych i innych

specjalistycznych
4' Udzielanie rodzicom porad utatwiajqcych rozwiqzywanie problemÓw zwiqzanychzwychowaniem

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

5. Wsp tudziatw opracowywaniu planu dydaktyczno -wychowawczego szkoty
6. Udziat w konferencjach, naradach, warsztatach i szkoleniach
ll. Zadaniawzakresieprofilaktykiwychowawczej
1. Rozpoznawanie warunkÓw życia i nauki uczniÓw sprawiajqcych trudnościw realizacji procesu

dydaktyczno-wychowawczego poprzez rozmowy z wychowawcami klas, uczniami, rodzicamioraz
wywiady środowiskowe l ankiety

2, opracowywanie wnioskÓw dotyczqcych uczniÓw wymagajqcych szczegÓlnejopieki l pomocy
wychowawczej

3. Rozpoznawanie sposobÓw spędzania wo|nego czasu przezuczniÓw wymagajqcych szczegÓ|nejopieki i
pomocy wychowawczej

4. Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczyclelom w ich pracy z uczniami sprawlajqcymitrudności
wychowawcze

5. Popularyzowanie wśrÓd uczniÓw wiedzy w zakresie przeciwdziatania alkoho|izmowi i narkomanii,
bezpieczefistwa na ulicy iw domu , przeciwdziałania przemocy w szkole

lll. Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno -psychologicznej
1. opracowywanie wykazu uczniÓw z aktualnymi orzeczeniami i opiniami poradni kwa|ifikujqcych się do

indywidualnej pracy.
Z, Organizowanie opiekii pomocy materialnejuczniom opuszczonym iosieroconym, uczniom zrodzinz

problemem alkoholowym, zdemora|izowanym, mającym trudności materia|ne ,kalekim przewlekle
chorym

3. WspÓtpraca z pracownikamiGoPs w Zelazkowie oraz innyml instytucjami
4, (skreślony)
5. Wnioskowanie o umieszczenie uczniÓw z zaburzeniamiw zachowaniu w Pogotowiu opiekuficzym
|V. Sporzqdzaniesprawozdarizprowadzonejdziatalności

Ą
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Zmiany w Regulaminie następujQ W trybie jego uchwalania.
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Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

zAsADY PoDP|SYWANIA P|sM PRaE?WÓJTA I KtERoWNtKÓW REFERATÓW

51

WÓjt podpisuje:
l. zarz4dzenia, regulaminy i okÓlniki wewnętrzne,
2, pisma zwiqzane z reprezentowaniem Gminy na zewnqtrz,
3. pisma zawierajqce oświadczenia woli w zakresie zarzqdu mieniem Gminy,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczqce kierownikÓw referatÓw,
5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktÓrych wydania w jego imieniu nie upowaznił

pracownikÓw Urzędu,
6. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania i upowaznienia do działania w jego imieniu , w tym

pisma Wyznaczajqce osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy
wobec pracownikÓw Urzędu,

7, pism zawierajqce oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,
8. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9. odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych,
10. pisma zawierajqce odpowiedzi na postu|aty mieszkalicÓw, zgłoszone za pośrednictwem radnych,
11. inne pisma, jeśli ich podpisywanie WÓjt zastrzegt dla siebie.

52

Sekretarz, Skarbnik podpisujq pisma pozostajqce W ich zakresie zadali, nie zastrzezone do podpisu
WÓjta.

$3

Kierownicy ReferatÓw podpisujq:
1, pisma zwiqzane z zakresem dziatania ReferatÓw, nie zastrzeżonych do podpisu WÓjta,
2. pisma zwiqzane z zatatwianiem spraw w zakresie administracji publicznejW ramach udzietonych

upowaznieli,
3. decyzje administracyjne w granicach dziatania referatu i posiadanego upowaznienia i inne

przewidziane przepisami prawa wynikajqce z zadali lub po|ecefr wydanych przez WÓjta i z
upowaznienia WÓjta W ramach posiadanych umocowa .

$4

Pracownicy przygotowujqcy projekt pism , w tym decyzji administracyjnych, paraf ujq je swoim
podpisem, umieszczonym na ko cu tekstu projektu z lewejstrony.
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Sekretarz .ierow
lanow

Referat
Administracyjny

omun

---]

I

___l
St. ds.

orsanizacvinvch

St. ds.
obywatelskich

i ewidencji ludności

St. ds. USC i
dowodÓw osobistvch

St. ds. obrony cywilnej,
obronności, woj skowości,

oozarnictwa i stanÓw

St. ds. ZamÓwieri publicznych,
BHP i inwentaryzacji

St. ds. oświaty, kulfury,sportu,
zdrowia,

rady gminy i kontroli wewnetrznej

informatyk

St. ds. obsługi interesantÓw

sptzątaczka

.J _ ___
nik Referatu
,ania przestrzennego,
ikacji, inwestycji i

St. ds. gospodarki przestrzennej
i czvnÓw społecznych

St. ds. komunikacji i inwestycji

St. ds. funduszy
pomocowych i Gminnego Centrum

Informacji

Załącznik

Skarbnik

St ds. rachuby i rozrachunkÓw

ierownik Referatu
hrony Środowiska, gospodarki

runtami i gospodarki lokalowej

Pełnomocnik informacj i
niejawnych,

St. ds. infrastuktury wiejskiej
i środowiska

St.. ds. geodezji, gospodarki gruntami
i komunalnej oraz komunalizacji

Pełnomocnik WÓjta
ds. profilaktyki i rozwiązywania

St. ds. dochodÓw budzetu

St. ds. ewidencji wymiaru
podatkÓw

St. ds. ksiegowości
tkowei

St. ds. podatkÓw od środkÓw
transportowych i działalrno ści

gospodarczej

St. ds. budzetu

St. ds. rachuby i
rozrachunkÓw

kasjer

St. ds. egzekucji podatkÓw

St. ds. kontroli i
Sprawozdawczości budzetu

Gminv

St. ds. rejestru
i naliczerl podatkowcyh


