
z^RzĄDzENlE Nr 56/2013
Wójta Gminy żelazków

z dnia 18.09.2013r.

W sprawie zmiany Regu|aminu organizacyjnego, okreś|ajqcego organizację izasady
f unkcjonowania Urzędu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt' 2 ustawy z dnia 8 marca .l990r. o samorzqdzie
gminnym ( Dz. U. 22013 r. po2. 594)

zar ządzam, co n astę p uj e :

51
W Regu|aminie organizacyjnym Urzędu Gminy Zelazków przyjętym Zarzqdzeniem Nr65/2011 Wójta
Gminy Zelazków z dnia 29 grudnia 2011r. wprowadzam następuj4ce zmiany zgodnie z zatqcznikiem
Nr 1 do niniejszego Zarz4dzenia

52
Zarzqdzenie wchodzi z dniem ogtoszenia na tab|icy ogłoszeń Urzędu Gminy w Ze|azkowie



7ał4cznik N r 1 do 7arz4dzenia nr 56 l f013
Wójta Gminy Ze|azków

z dnia 18.09.2013r.

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy w że|azkowie stanowiqcym zatqcznik
doZarz4dzenia Nr 65/2011Wójta Gminy żelazków z dnia 29 grudnia 2011r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego, określajqcego organizację i zasady funkcjonowania Urzędu
Gminy

51
W rozdzia|e ||| $ 7 p. 1.1. ppkt. 1.1.7 otrzymuje treśĆ,,lnformatyk, obstuga interesantów (|N),'

52
W zwiqzku z $ 

.| Rozdziat Ill $ 7 otrzymuje brzmienie:
'|. W sktad Urzędu wchodzq następujqce referaty dzie|qce się da|ej 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 idowodów osobistych (Usc)
]..|.4. stanowisko ds. obrony cywi|nej, obronności, wojskowości , pozarnictwa istanów

nadzwyczajnych (OC)
1..|.5. stanowisko ds. zamówień pub|icznych, BHP i inwentaryzacji (zP)
1.1.6. stanowisko ds. oświaty, ku|tury, sportu, zdrowia, rady gminy i kontro|iwewnętrznej(A5)
,|.].7. informatyk, obstuga interesantów (!N)
1'1.8. stanowisko ds. obstugi interesantów (o|)
1.1.9. sprzqtaczka

93,|. W rozdziale Vl $ 27 otrzymuje treśĆ,,Do zadań informatyka, obstuga interesantów',
2.W rozdziale Vl $ 27 wprowadza się nowe punkty w brzmieniu:

15. wydawanie zaświadczeń potwierdzajqcych fakty Iub stan prawny wynikajqcy z prowadzonej
przez tutejszy organ ewidencji podatkowej

16. obsługa interesantów

94
W zwiqzku z !3 rozdział V| 9 27 otrzymuje brzmienie: Do zadań informatyka, obstuga interesantów
nalezy:

.|. aktua|izacja programów wykorzystywanych w Urzędzie Gminy
2. usuwanie drobnych awariii Mędów systemów oraz programów
3. szko|enie pracowników w zakresie wykorzystywania technik komputerowych
4. archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy
5. kontrola BlPu
6. obstuga Biu|etynu |nformacji Pub|icznej oraz nadzór nad prawidtowym przebiegiem pub|ikacji

materiałów zgodnie z zasadamiwtaściwej ustawy dot. BIP
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 polityki ochrony i

archiwizacji danych 
-oraz-sprawowanie 

kontroli nad tym procesem (e-urzqd, e-podpis, itp.

zgodnie z Wymogami obowiqzujqcego prawa)
.|0. okresowy przeg|qd sprzętu komputerowego
11. obsługa sprzętu komputerowego w jednostkach organizacyjnych gminy
12. odbińnie i przesyłanie |ub pr.ók..y*.nie otrzymanych wiadomoście-mai|do poszczegó|nych

pracowników
13. informowanie Wójta, Sekretarza i Skarbnika oraz pracowników o terminowych i pilnych

sprawach otrzymanych wiadomościq e-mail
14. wprowadzanió informacji do gminnego B|P.u lzarz4dzenia Wójta Gminy, uchwaty Rady Gminy,

ogłoszenia inf ormacje, itp'/
ts. wydawanie zaświadczeń potwierdzajqcych fakty |ub stan prawny wynikajqcy z prowadzonej

przez tutejszy organ ewidencji podatkowej
'16. obstuga interesantów

W załqczniku Nr 1 do Regu|aminu or'gani'.cy19n3,o *or.o*adza się zmianę z dotychczasowego

,, I nf ormatyk,, na,, I nf ormatyk, obstu ga interesantów,,

96
Pozostała treśĆ Regu|aminu organizacyjnego Urzędu Gminy Ze|azków pozostaje bez zmian

97
Zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Ze|azków wchodzq w życie z dniem ogłoszenia na

tablicy ogtoszeń



Za]tącznik nr l do Regulaminu organizacyjnego

WÓjt Gminy Ze|azkćm

St. ds. dochodÓw budżetu

St. ds. ewidencji wymiaru
oodatkÓw

St. ds. księgowości podatkowej
St. ds. organizacyjnych

St. ds. podatkÓw od środkÓw trans -

portowych i działalności gospodarczej
St. ds. obywatelskich
ewidencji ludności

St. ds. budżetu

St. ds. rachuby i rozraclrunkÓw
St. ds. obrony cywilnej,
obronności, woj skowości,
pozarnictwa i stanÓw
nadzwyczajnych

Pełnomocnik ds. niejawnych
St' ds' egzekucji podatkÓw

St. ds. zamÓwieri publicznych
BHP i inwentaryzacji

St. ds. kontroli i sprawozdawczości
budżetu GminyPełnomocnik WÓjta ds. profilaktyki

i r ozw iązyvvan ia prob |emÓw
alkoholowvch

St. ds. rejestru inaliczeit
podatkowych

St. ds. oświaĘ, kultury, sportu,
zdrowia, rady gminy i kontroli
wewnętrznej Pedagog szkolny - terapeuta

uza|ęznień S zkoĘ Podstawowe St. ds. rachuby i rozrachunkÓw
jednostek budżetowych

Informatyk, obsługa interesantÓw

Pedagog szkolny - terapeuta
uza|eŻnie (Zespoł SzkÓł _

gimnazjum)

St. ds. budżetu oświaty
St. ds. obstusi interesantÓw

Kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego, Kom unikacj i,

InwesĘcji i Funduszy
Pomocowvch

St. ds. gospodarki
przestrzennej i cąynÓw
społecznych

St. ds. funduszy
pomocowych i
Gminnego Centrum
Informacji

Kierownik Referatu Ochrony
Środowiska, Gospodarki
Gruntami i Gospodarki

Lokalowej

St. ds. infrastruktury wiejskiej
ochrony środowiska

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

Referat Finansowy

Referat Administracyj ny

PĄ


