ZARZADZENIE Nr 56 /2013
Wéjta Gminy Zelazkow
z dnia 18.09.2013r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego, okreslajacego organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 1. poz. 594)

zarzadzam, co nastepuje:

81
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zelazkéw przyjetym Zarzadzeniem Nr65/2011 Wéjta
Gminy Zelazkéw z dnia 29 grudnia 2011r. wprowadzam nastepujace zmiany zgodnie z zafacznikiem
Nr 1do niniejszego Zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem ogtoszenia na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy w Zelazkowie
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Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia nr 56/2013
Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 18.09.2013r.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zelazkowie stanowiacym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 65/2011 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 29 grudnia 2011r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego, okreslajacego organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
Gminy

§1
W rozdziale Il § 7 p. 1.1. ppkt. 1.1.7 otrzymuje tres¢ , Informatyk, obstuga interesantéw (IN)”

§2
W zwigzku z § 1Rozdziat Il § 7 otrzymuje brzmienie:
1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace referaty dzielgce sie dalej na stanowiska pracy:
1.1. Referat administracyjny dzielacy sie na:
1.1.1. stanowisko ds. organizacyjnych (DO)
1.1.2. stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci (EL)
1.1.3. stanowisko ds. USC i dowoddw osobistych (USC)
1.1.4. stanowisko ds. obrony cywilnej, obronno3ci, wojskowosci , pozarnictwa i stanéw
nadzwyczajnych (OC)
1.1.5. stanowisko ds. zaméwier publicznych, BHP i inwentaryzacji (ZP)
1.1.6. stanowisko ds. odwiaty, kultury, sportu, zdrowia, rady gminy i kontroli wewnetrznej (AS)
1.1.7. informatyk, obstuga interesantow (IN)
1.1.8. stanowisko ds. obstugi interesantéw (Ol)
1.1.9. sprzataczka

§3
1. W rozdziale VI § 27 otrzymuije tres¢ Do zadan informatyka, obstuga interesantéw”
2. W rozdziale VI § 27 wprowadza sie nowe punkty w brzmieniu:
15. wydawanie zadwiadczer potwierdzajgcych fakty lub stan prawny wynikajacy z prowadzonej
przez tutejszy organ ewidencji podatkowej
16. obstuga interesantow

84

W zwigzku z § 3 rozdziat VI § 27 otrzymuje brzmienie: Do zadan informatyka, obstuga interesantéw
nalezy:

1. aktualizacja programéw wykorzystywanych w Urzedzie Gminy
usuwanie drobnych awarii i btedéw systeméw oraz programéw
szkolenie pracownikdw w zakresie wykorzystywania technik komputerowych
archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy
kontrola BIPu
obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad prawidtowym przebiegiem publikacji
materiatow zgodnie z zasadami wtasciwej ustawy dot. BIP
obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie Gminy
nadzor nad prawidtowym dziafaniem systeméw operacyjnych i systemu sieciowego na
wszystkich komputerach w Urzedzie Gminy
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10.

1.

12.

135

14.

15.

16.

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

okresowy przeglad sprzetu komputerowego

obstuga sprzetu komputerowego w jednostkach organizacyjnych gminy

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

informowanie Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikow o terminowych i pilnych
sprawach otrzymanych wiadomoscig e-mail

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

wydawanie zaswiadczeh potwierdzajgcych fakty lub stan prawny wynikajacy z prowadzonej
przez tutejszy organ ewidencji podatkowej

obstuga interesantéw

§5

W zataczniku Nr 1 do Régulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ zmiane z dotychczasowego
JInformatyk” na ,Informatyk, obstuga interesantow"

§6

Pozostata tre¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkbw pozostaje bez zmian

§7

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw wchodza w zycie z dniem ogtoszenia na
tablicy ogtoszen




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Wéjt Gminy Zelazkéw

Y

Sekretarz

Referat Administracyjny

St. ds. organizacyjnych

> St. ds. obywatelskich i
ewidencji ludnosci

St. ds. USC i dowodéw

osobistych

!

Kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego, Komunikacji,
Inwestycji i Funduszy
Pomocowych

!

Kierownik Referatu Ochrony
Srodowiska, Gospodarki

St. ds. gospodarki
przestrzennej i czynow
spotecznych

Gruntami i Gospodarki
Lokalowej

Skarbnik

Referat Finansowy

St. ds. dochodoéw budzetu

A

\ 4

St. ds. komunikacji i
inwestycji

Y

St. ds. infrastruktury wiejskiej i
ochrony Srodowiska

St. ds. ewidencji wymiaru
podatkow

A

St. ds. ksiegowosci podatkowe;j

St. ds. geodezji, gospodarki

St. ds. obrony cywilnej,
obronnosci, wojskowosci,

\ 4

pozarnictwa i stanéw
nadzwyczajnych

L_»| St.ds. funduszy
pomocowych i
Gminnego Centrum
Informacji

\ 4

Y

gruntami i komunalnej oraz
komunalizacji

St. ds. podatkéw od $rodkéw trans -
portowych i dziatalno$ci gospodarcze;j

A

St. ds. budzetu

St. ds. rachuby i rozrachunkow

St. ds. zamowien publicznych
BHP i inwentaryzacji

St. ds. oswiaty, kultury, sportu,

A 4

zdrowia, rady gminy i kontroli
wewngtrznej

Y

Informatyk, obsluga interesantow

St. ds. obstugi interesantow

A4

Sprzataczka

Y

\ 4

Petlnomocnik ds. niejawnych

Kasjer

A

St. ds. egzekucji podatkdéw

Petnomocnik Wéjta ds. profilaktyki
1 rozwigzywania problemdéw
alkoholowych

St. ds. kontroli i sprawozdawczosci
budzetu Gminy

A

\ 4

Pedagog szkolny — terapeuta
uzaleznien Szkoty Podstawowe

St. ds. rejestru i naliczen
podatkowych

A

4

St. ds. rachuby i rozrachunkdéw
jednostek budzetowych

Pedagog szkolny — terapeuta
uzaleznien (Zesp6t Szkot —
gimnazjum)

St. ds. budzetu oswiaty

A




