
Z^RZĄDZENIE NR 4312014
Wójta Gminy Że|azków
z dnia 05 czerwca20l4r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego, określającego organizację i zasady
funkcjonowania Urzędu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym @z,U. z

2013,po2.594)

zalządzam, co następuj e:

$1

Przyjmuje się Regulamin orgatltzasyjny Urzędu Gminy Że|azków w brzrrrieniu zgodnym

zzałącnikjem Nr 1 do niniejszego zarządzelia.

s2
Traci moc ZaruLdzeruenr 65120|l wójta Gminy Że|azków zdruaŻ9 grudna2}|| r. zpóźn.

zm.w sprawie nadania regulaminu oryaruzacyjnego' określającego organizację i zasady

funkcj onowania urzędu gminv.

$3
Zarządzente wchodzi w Ęcie z dniem ogłoszenia na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.



ZałącmikNr l do Zarządzenia nr 43l20I4
Wójta Gminy Że|azków z dnia 05.06.20 1 4r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZĘDa GMINY

ż l uoELAZKOW

Rozdział I

Postanowienia ogólne

s1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Że|azków, zwaty dalej Regulaminem określa :

1. zakres działaniaizadaniaUrzędu Gminy Że|azkow zwanego dalej Urzędem,
2. organizację Urzędu
3. zasady funkcjonowania Urzędu
4. zakres działania kierownictwa Urzędu, poszczególnych referatów i stanowisk pracy w

Urzędzie

s2
Ilekroó w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie -naleĘ przezto rozumieó Gminę Że|azków
2. Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego, Kierownikach - naleĘ

przezto rozumieó odpowiednio : Wójta Gminy Że|azków, Seketarza Gminy Że|azków,
Skarbnika Gminy Że|azków, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego orźLz Kierowników
Referatów w Że|azkowie.

$3

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.
2. Urząd jest pracodawcądla zatrudnionych w nim pracowników.
3. Siedzibą Urzędujest Że\azków'

s4
1. Urząd jest czynny w dni robocze w następujących godzin :

o poniedziałek - piątek od 7:30 do l5:30
2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów takżę w dni wolne, niedziele i święta

Rozdział II
Zakres działania i zadania Urzedu

ss
1. Urząd stanowi aparat pomocnicry Wójta (wG) i Rady Gminy Że|azków (RG).
2. Do zakresu działania Urzędu na|eĘ zapewnienie warunków naleĄrtego wykonywania

spocrywających na Gminie :
2.|'zadań własnych

'4



2,2.zadań zleconych
2.3.zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej

(zadań powierzonych)
Z.4.zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.

$6

l. Do zadań Urzędu na|eĘ zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji

2. W szczególności do zadańIJrzęduna|eĘ :
2.|. przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał' wydawania decyzji,

postanowień i innych aktów zza|<resu administracji publicznej oraz podejmowania innyótr
czynności prawnych przez organy Gminy.

2.2. wykonywanie. na podstawie udzielonych upoważrień - czynności faktycznych
wchodzących w zakres zadań Gminy

2.3. zapewnienie organom Gminy możliwości prąyjmowania,rozpaĘwaniaorazzałatwiania
skarg i wniosków,

2.4. przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, planu społeczno -
gospodarczego oruz innych aktów organów Gminy,

2.5. rea|izacja innych obowią7ków i uprawnień wynikających zprzepisów prawa oraz uchwał
organów Gminy,

2.6. zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzeń jej
komisji oraz innych organów Gminy,

2.7. prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie
Urzędu,

2.8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiągującymi w tym zakresie przepisami
prawa

2 .8 . I . pr zy jmowan ie, r ozdział, przekazyw ani e i wysyłan ie korespondencj i
2.8.2.prowadzenie wewnętrznego obiegu akt
2.8.3.przekazywanie akt do archiwów

2.9. rea|izacja obowiązków i uprawnień sfuzących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiązującymi w Ęm zakresie przepisami prawa pracy

Rozdział III
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l. W skład Urzędu wchodzą następujące referaĘ dzielące się dalej na stanowiska pracy:
1.1. Referat administracyjny dzielący się na :

l.l.1.stanowisko ds. organizacyjnych, Rady Gminy i kontroli wewnętrznej @o)
1.1.2.stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludności @L)
l.1.3.stanowisko ds. USC, Dowodów osobistych, obrony cywilnej, obronności, wojskowości,

pożarnictwa i stanów nadmtyczajnych (USCoC)
1.1.4.stanowisko ds. zamówień publiczrrych, BHP i inwentaryzacji (zP)
l . l . 5. informatyk, obsfu ga interesantów (trll^)
l. 1.6.stanowisko ds. obsfugi interesantów (Of)
l.1.7.Stanowisko pracy pracowników obsfugi: sprzątaczka, inne stanowisko pomocnicze

. tworzone wedfug potrzeb

Referatem administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy (SA)

1.2. Referat finansowy @F) dzielący się na:
l.2. 1.stanowisko ds. dochodów budżetu
1 .2.2. stanowisko ds. ewidencji wymiaru podatków



1.2.3.stanowisko ds. księgowości podatkowej
1.2.4.stanowisko ds. podatków od środków hanspońowych i działalności gospodarczej
1.2.5.stanowisko ds. budżetu
1.2.ó.stanowisko ds. rachuby i rozrachunków
l.2.7.kasjer
l.2.8.stanowisko ds. egzekucji podatków
l.2.9.stanowisko ds. kontroli i sprawozdawczości budżetu Gminy
I.2,10. stanowisko ds. wymiaru opłatza gospodarowanie odpadami komunalnymi

Referatem finansowim kieruje Skarbnik Gminy (SG)

1.3 Referat ochrony środowiska, gospodarki gruntami i lokalami' oświaĘ' kultury, spońu i
zdrowia

1.3.1 stanowisko ds. infrastruktury wiejskiej i środowiska (IwŚ)
1.3.2 stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami,komunalnej oraz komunalizacji (GN)
1.3.3 stanowisko ds. rachuby jednostek budżetowych oświaty @o)
1.3.4 stanowisko ds. oświaĘ, kultury, sportu i zdrowia (AS)

Referatem ochrony środowiska, gospodarki'gruntami i lokalami' oświaĘ, kultuIy' sportu i
zd rowia kieruj e Kierownik Referatu (KROSGGiLOKSZ)

1.4 Referat planowania przestrzennego, komunikacji, inwestycji i funduszy pomocowych
1.4.1 stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i czynów społeczrych (GP)
1.4.2 stanowisko ds. komunikacji i inwestycji (ID)
1.4.3 stanowisko ds. fundusąy pomocowych (I1\IF)

Referatem planowania przestrzennego, komunikacji ' inwesĘcji i fundusry pomocowych
kieruje Kierownik Referatu (KRPPKIiFP)

1.5. Pełnomocnik ds. informacji niejawnych (oN)
|.6. Pełnomocnik Wójta ds. profilaĘki i rozwią;ywania problemów alkoholowych (PRPA)

l.6.1.pedagog szkolny _ terapeuta uza|eżnień_ SzkoĘ Podstawowe

s8
Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącnik nr 1 do
Regulaminu Organizacyj nego.

Rozdział IV
Zasady fun kcj onowania Urzęd u

se
Urząd działaw oparciu o następującezasady:

l. praworządności
2. stużebności wobec społeczności lokalnej
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4. jednoosobowego kierownictwa
5. planowania pracy
6. kontroli wewnętrznej
7. podziafu zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne referaty i stanowiska pracy
8. wzajemnego współdziałania

P4
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Pracownicy Urzędu w wykonywaniu obowiąpków i zadań Urzędu działająna podstawie przepisów
prawa i obowią7ani są do ścisłego ich przestrzegania.

s11

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowią.zków są obowią,zani sfużyó
Gminie i Panstwu.

s12

Gospodarowanie środkamirzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny
z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwesĘcje dokonywane sąw sposób przemyślany, racjonalny i oszczędny zgodnie z
przepisami dotyczącymi zamówień publiczrrych.

s13

Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i sfużbowego
podporządkowania, podziafu czynności na poszczególnych pracowników oraz ich
indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadafi.
Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Seketarza, Skarbnika i Kierowników poszczególnych
Referatów którzy ponosząodpowiedzialność przed Wójtem zarea|izację swoich zadań,
Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy poszczególnych Reforatów kierują i zarządzają nimi w
sposób zapewniający optymalną realizację zadań referatów i ponoszą za to odpowiedzialnośó
przed Wójtem.
Śekretarz ,Skarbnik i Kierownicy poszczególnych Referatów są bezpośrednimi przełożonymi
podległych im pracowników i sprawująnadzór nad nimi.
Zasady podpisywania pism przezWójta i Kierowników Referatów okeśla załącnik nr 2 do
Regulaminu

s14

Urząd działazgodnie zroczrlrym planem pracy.
Szczegółowe zasady planowania pracy w Urzędzie określa Wójt.

l .

s ls

W Urzędzie działa konhola wewnętrma, której celem jest zapewnienie prawidłowości
wykonywania zadań Urzędu pr,zęz poszczegó|le referaĘ i wykonywania obowią7ków ptzez
poszczególnych pracowników Urzędu.
Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej wUrzędzie określa Wójt.

s16

Referaty realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich
właściwości rzeczow ej.
ReferaĘ są zobowią.zane do współdziałania z pozostĄmi komórkami organizacyjnymi
Urzędu, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji

l .

)

1 .

2.

a
J .

4.

5 .

l .
2.

l .
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Rozdział v
Zakresy zadań Wójta' Sekretarza i Skarbnika

s17

Do zadań Wójta naleĘ:
l. reprezentowanie Urzędu nazewnątrz
f . nadzorowanie działalności przedszkola, szkół podstawowych i gimnazjalnych
3. wspóĘraca.z placówkami służby zdrowia
4. nadzorowanie i koordynacja spraw z-łtięanych z GoPS w zakresie polityki socjalnej Gminy
5. nadzorowanie i kooĄnacja prac Biblioteki Publicznej Gminy Że|azków i Gminnego ośrodka

Kultury
6. nadzorowanie Zaktadu Komunalnego Gminy Że|azków Sp. z o.o. sprawując

przedstawicielstwo właściciela
7. pełnienie funkcji przedstawiciela w społkach zudziałem Gminy
8. podejmowanie czynności w sprawach z za|<resu prawa i wyntaczanie innych osób do

podej mowania tych crynności
9' wykonywanie uprawnień zwierzchnika sfużbowego wobec wsrystkich pracowników Urzędu
10. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego

pracowników
11. okresowe nvoływania narad z udziałem kięrowników poszczególnych komórek

organizacyjnych w celu ich współdziałania i realizacji zadail
12. koordynowanie działan komórek organizacyjnych Urzędu orźV organizowanie ich wspóĘracy
13. rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizaryjnymi, w

szczególności dotyczącymi podziału zadait
14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaniaradnych
15. czuwanie nad tokiem i terminowościąwykonywaniazadań Urzędu
l6. prryjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawców
17. upowa:źnienie Sekretarza, Skarbnika i Kierowników poszczególnych referatów do wydawania

w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej

18' wykonywanie innych zadań zastrzeżzonych dla Wójta ptzez pruepisy prawa i Regulamin oraz
UchwaĘ Rady Gminy

19. delegowanie pracowników wszystkich komórek organizacyjnych w podróże sfużbowe.

$18

Do zadań Sekretarza naleĘ zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, aw szczególności :
I, nadzor nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw zvięanych z doskonaleniem

kadr i pozostaĘmi sprawami kadrowymi
2, przedkładanie Wójtowi propozycji usprawnienia pracy Urzędu
3. wykonywanie funkcji zwierzchnika sfużbowego wobec pracowników bezpośrednio podległych
4. nadzót nad prowadzeniem spraw osobowych pracowników Urzędu oraz Kierowników gminnych

j ednostek organizacyj nych
5. nadzór nad rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków
6, zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań referafu wynikających z

regulaminu organizacyjnego
7, załatwianie indywidualnych spraw z zahesu administracji publicznej w zakresie udzielonych

upowaźnień
8. opracowywanie wniosków do projektów proglamu społeczno - gospodarczego Gminy oraz

rea|izacja zadan wynikających z przyjęĘch programów
9. opracowywanie wniosków do projektu budzetu, oraz projektów planów finansowych d|a zadań w

częśc i dotyczącej referatu
10. opracowywanie pĄektów uchwał w części dotyczącej referafu, oraz ich rea|izacja

P4



11' opracowywanie projektów zarządzeń Wójta Gminy orazrea|izacja wydanychzarządzeit
12. sporządźanie nipótrzeby Wójta projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz

wystąpienia komisj i rady
t:. 

-wspołdziałanie -z 
innymi referatami i stanowiskami w celu realizacji zadań wymagających

uzgodnień
14. ópracowywanie sprawozdń i informacji wynikających z przepisów odrębnych, zarządzeń i

poleceń Wójta Gminy
1ś. przygotowywanie materiałów merytoryczrych i sprawozdawczo - informacyjnych dla Wójta

16. uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Że|azków
17. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu
18. dbałośó o kulturalną i kompetentna obsfugę interesantów
19. nadzór nadprzestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego załatwianiaspraw obywateli

20. podejmowanie aecyĄt należących do kompetencji Urzędu _ podpisywanie pism i dokumentów

wychodzących na zewnątrz
21. akceptacja faktur i rachunków pod względem formalnym i merytorycznym
22.nadz6t nad przestrzeganiem ptzez pracowników instrukcji kancelaryjnej, postanowień,

regulaminów obowią7ujących w Urzędzie
Z3.sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy informacji niejawnych
24.órganizowanie kontroli 

.zarządczój 
w |Jrzędzie, prowadzenie dokumentacji zvięanej z

prowadzeniem konffoli zanądczej
2ś. reatizacja innych zadańnapolecenie lub z upowaźnienia Wójta, aw szczególności

a) wspotpraca z Gminną Spółką Wodną
b) wspóĘraca z jednostkami oSP w realizacji zadań statutowych

z6..współp,^"u , organizacjami pozarządowymi wynikająca z ustawy o działalności pożytku

publiómógo i o wolontariacie oiaz programem WspóĘracy Gminy Że|azków z organizacjami
pozarządowymi

Zi.zapewnienie warunków i przygotowanie dokumentacji proceduralnej do przeprowadzenia

okresowych ocen kwalifi karyjnych pracowników samorządowych Urzędu Gminy
11.prowaizenie dokumentacji ńiryanej z przeprowadzaniem służby przygotowawczej w Urzędzie

Gminy
f9 .nadzór na r ea|izacją zadań zgo dnie z obowią7uj ącym i przepi sam i prawa

$ le

Do zadań Skarbnika na|eży :
1. wykonywanie okreśionych przepisami prawa obowią.zków w zakresie rachunkowości
2. kierowanie pracą Referatu Finansowego
3, nadzorowanie i kontrola rea|izacjibudżetu Gminy
4. kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań

pieniężnych i udzielanie upowaźnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaĘ
5. współdziałanie w opracowywaniu budżetu
6, sporządzanie sprawozdawczości budżetowej
7. opracowywanie projektów podziatu Referatu Finansowego na stanowiska pracy
8. op.aco*y*anie łakresów czynności na stanowiskach pracy w podlegĘm Referacie
g. nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał i zarządzeń
10. wykonywanie hint<cii zwierzchnika stużbowego wobec pracowników bezpośrednio jej

podlegĘch
l l. wykoiywanie innych zadańprzewidzianych przepisami prawa oruzzadań wynikających z

ppleceń lub upoważnienia Wójta

k-{



Rozdział VI
Podział zadań pomiędry referaty i stanowiska pracy
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l. Do wspólnych zadań Referatów na|eĘ przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie

czynności organizatorskich na potrzeby organów Gminy, aw szczególności :
l.l.prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz

pĄektów decyzji administracyjnych, a t*żLe wykonywanię zdan wynikających z
przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji

1.2.pomoc Radzie Gminy, właściwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocnicrym
Gminy w wykonywaniu ich zadait

l.3.współdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do
przygotowywania projektów budżetu Gminy

7.4.prrygotowywanie sprawozdań' ocen' analiz i bieżących informacji o realizacji zadait
I .5. przechowywanie akt
1.6.stosowanie obowią.zującego jednolitego wykazu rzeczowego akt, wykorzystując przy

znakowaniu pism symbole określone w niniejszym regulaminie,
1 . 7. parafowanie kopii sporządzanych dokumentów,
1.8. stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt
1.9. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy

2. ogólne obowią.zki kierowników Referatów jako przełożonych sfużbowych określa rozdział
V Regulaminu.

s21

Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych, Rady Gminy i kontroli wewnętrznej naleĘ :
1. przygotowywanie pomieszczeńi obstuga spotkań izebrńorganizowanychprzezWójta
2. nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych
3. prowadzenie archiwum zakładowego iprzekazywanie akt do archiwum państwowego
4. przyjmowanie interesantów zg}aszających skargi i wnioski do Wójta oraz organizowanie

kontaktów interesantów z Wójtem bądŹ kierowanie ich do właściwych pracowników
5. prowadzenie dokumentacjizvięanej z wydawaniem decyzji, postanowień, uchwał i

zarządzeń wójta
6. prowadzenie rejestru delegacji służbowych
7. obsfuga centrali telefonicznej
8. prowadzenie spraw kadrowych zleconych i nadzorowanychprzez Sekretarza Gminy
9. przyjmowanie korespondencji
10. przygotowywanie we wspóĘracy z właściwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami

materiatów dotyczących projektów uchwał Rady, jej komisji oraz innych mateńałów na
posiedzenia i obrady tych organów

l 1 . przechowywanie uchwał podej mowan y ch przez ww. organy
|2.przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i komisji
l3.podejmowanie cąynności organizacyjnych zlłięanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań i

posiedzeń Rady i jej komisji
l4.protokołowanie sesji, posiedzen , zebrań i spotkań
l5.prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych Rady i komisji
16.prowadzenie Ęestru wniosków zapytań i interpelacji składanych przezradnych
|7.rozdział dokumentacji z posiedzeń Rady Gminy dla właściwej realizacji postanowień i uchwał
18. organizowanie kontroli wewnętrznej w Urzędzie, prowadzenie dokumentacji zł,tiryanej z
prowadzeniem kontroli wewnętrznej jako elementu kontroli zarządczej
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Do zadań stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji |udności należy :
1. prowadzenie i aktualizacja wyborców,
2. zameldowania na pobyt stały,
3. zameldowania na pobyt czasowy,
4. wymeldowania z pobytu czasowego,
5. wymeldowania z pobytu stałego,
6. zakładanię kart KoM dla noworodków'
7. zmiany dokonywane w Ęestrze wyborców w zwią7ku ze zmianą:

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

8. sporządzanie spisów wyborców,
9. prrygotowanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnych zvięanychz

wymeldowaniem decyzj ą administracyjną
10. prowadzenie spraw zvtiązanychz migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacjąPolaków
l1. wydawania potwierdzeń o zameldowaniu,
lf. udzielanie informacji o danych adresowych i osobowych
13. nadawanie nr PESEL dla :

- dzieci
. cudzoziemców
- sprostowania w nr PESEL

14. sporządzanie sprawozdań kwartalnych z Ęestru wyborców do Delegatury
15. prrygotowywanie, składanie meldunków miesięcznych o zgonach do Urzędu Skarbowego

s23

Do zadań stanowiska USC, Dowodów Osobistych, obrony cywilnej' obronności, wojskowości,
pożarnictwa i stanów nadzwyczajnych należą:

1. rejestracj a urodzeń, małżeństw, zgonów,
f , prowadzenie ksiąg USC,
3. sporządzanie i wydawanie odpisów skróconych i zupełnych (urodzeń, małżeństw, zgonów),
4. przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego
5. kompletowanie akt zbiorowych,
6. wydawanie zaświadczen do za,warcia małżeństwa konkordatowego,
7, przyjmowanie oświadczeń do zawarcia zrvią7ku małżeńskiego _ cywilnego
8. prrygotowanie wniosków na odmaczenia dla jubilatów,
9. przygotow1rvanie decyzji o sprostowaniach w księgach USC:
o nazwiska,
o imienia,
. datY urodzenia
1 0. transkrypcj a aktów zagraniczny ch:
o urodzeń,
o małżeństw

11. przyjmowanie wniosków na dowody osobiste,
12. wprowadzanie i przesytanie wniosków dowodowych do Centralnej Persona|izacji,
13. wydawanie dowodów osobistych,
|4. przygotowywanie i przesyłanie miesięcznych sprawozdań do Urzędu Statystycznego.
15. prrygotowywanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz stanów

nadntyczajnych, w tym klęsk żywiołowych
16. prognozowanie zagrożrcń dla ludności i mienia oraz planowanie sił i środków do likwidacji

zagroŻeit
17. współdziałanie z organami wojskowymi
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l8. orzekanie o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny i umania
zajedynego żywiciela
19. administracja rezerwami osobowymi, prowadzenie kwalifikacji wojskowej, pobór i ewidencja
20. załatwianie spraw zwięanychz przysługującymi żrcłnierzom i członkom ich rodzin zasiłków

na utrąymanie rodziny oraz pokrywanię należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych
2l . tw orzenie formacj i samoobrony
ff . nak'ładanie obowią7ków w ramach powszechnej samoobrony ludności
23. nakładanie świadczeń, na rzecz obrony
24. opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Operacyjnego Funkcjonowania w Warunkach
Zagrożenia Bezpibczeństwa Państwa i Wojny oraznadzór nad realizacjązadańwynikających
z tego planu
25. opracowanie i aktua|izacja dokumentów (planu) akcji kurierskiej na czas mobilizacji i wojny
26. ewidencjonowanie pism niejawnych, prowadzenie kancelarii pism niejawnych
27. prowadzenie dokumentacji zltiryanej z działa|nościąjednostek osP i ich mienia
28. opiniowanie wydatków oSP z budzetem Gminy i budżetem Zarządu Gminnego oSP
f9. nadzorowanie roz|iczeń eksploatacyjnych oraz ubezpieczeń pojazdów oSP oraz Gminy
30. planowanie działalności finansowo _ progftlmowej jednostek oSP
3 1. kierowanie bieżącą działalnościąjednostek
32. kierowanie działalnością operacyjną i prewencyjną
33. przygotowywanie materiałów ana|itycmych i sprawozdań na potrzeby organów gminy i

nadzoru specj alistycmego
3 4 . nadzot owanie r oz|iczeń eksp loatacyj ny ch or az ubezpie czeń p oj azdów o S P
35. prowadzenie dokumentacji ntięanej z działa|nością ochrony przeciwpożarowej
36. przygotowanie projektu budżetu dla jednostek oSP
37. sprawowanie nadzoru nad wydatkami budżetowymi na oSP
3&.działanie w ramach zarządzania kryąysowego zgodnie z przepisami prawa, przedstawienie

sprawozdań z Ę ch dziaŁait
39, gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do prowadzeniawlw zadń
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Do zadań stanowiska ds. zamówień publicznych' BHP i inwentaryzacjina|eĘ z
1. prowadzenie zadań z zakresu Bt{P i stwierdzenie zagrożeńzawodowych
2. przeprowadzanie kontroli warunków pracy i zgŁaszanie przełoŻonym wniosków dotyczących

poprawy warunków stanu BHP
3. sporządzanie, rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących

wypadków ptzy pracy, chorób zawodowych orazwyników badan
4. przeprowadzanie szkoleń dla pracowników zzak'resu BI{P i p.poż.
5. organizowanie przeprowadzaniabadan okresowych dla pracowników
6. prrygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowychoraz innych zzakresl zamówień

publicmych
7. ogłaszanie przetargów
8. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej
9, przygotowywanie dokumentacji w sprawie powoływania i innych zmianw Komisjach

Przetargowych
l0. sporządzanie rejestrów zamówień publicznychw za|eżmości od kwoty zamówienia
11. prowadzenie instruktażru d|a osób korąystających zzamówień publicznych będących

pracownikami UG
12. prowadzenie Ęestru opłaty skarbowej od weksli
73. nadzór nad inwentaryzacją
14. dokowanie zakupów materiałów na zlecenie Wójta, Skarbnika i Sekretarza
1 5. wysyłanie korespondencji
I 6. rozroszenie korespondencji
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Do zadań informaĘka, obsługa interesantów naleĘ:

1 aktualizacja programów wykorzystywanych w Urzędzie Gminy
2. usuwanie drobnych awarii i błędów systómów oraz programów
3 szkolenie pracowników w zakresie' wykorzystywania te;hnik komputerowych
4. archiwizowanie danych tworzonych w systómie komputerowym Gminy
5. kontrola BIpu
6. obsługa BiuleĘnu Informacji Publicznej oraz nadzór nad prawidłowym przebiegiempublikacji materiałów zgodnie zzasadamińłaściwej ustawy dot. BIP
7. obsfuga techniczna wsrystkich stanowisk komputerówych w Urzędzie Gminy
8. nadzór nad prawidłowym działaniem systemów oieracyjnych i systemu sieciowego nawslystkich komputerach w Urzędzie Gminy
9, zarządzanie ochroną danych przetwarzanych w Urzędzie, opracowywanie polityki ochrony iarchiwizacji danych oraz sprawowanie ńontroli nuj ty. procesem (e-urząd, e-podpis' itp'zgodnie z wymogami obowią7ującego prawa)
10. okresowy przegląd sprzętu komputerowego
l1. obsfuga sprzętu komputerowego wjednołkch organizacyjnych gminy
12. odbieranie i przesyłanie lub 

-przekazyvvaniJ 
offzymanych wiadomości e-mail doposzczególnych pracowników

13. informowanie Wójta, Sekretarza i Skarbnika orźu pracowników o terminowych i pilnychsprawach otrrymanych wiadomością e-mail
14. wprowadzanie informacji do gminnego BIP-u lzarządzenia Wójta Gminy, uchwĄ Rady
- Gminy, ogłoszenia informacje, ię./

15. wydawanie zaświadczeń potwieid'zających fakty lub stan prawny wynikający z prowadzonejprzez tutejsry organ ewidencji podatkowej
16. obsfuga interesantów
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Do zadań stanowiska ds. obsługi interesantów naleĘ:

l. prryjmowanr! Rodan wTazzzałącmikami, wnńsków itp.
2. udzielanie informĘi o zakresie spraw załatwianych w irzędzie
3, udzielanie informacji o sposobie wypetniania dokumentów przezpetentów
4. udostępnianie wzorów podań, dokumentów, załącników
5. informowanie o Ębie załatwianiaspraw
6. wydawanie zaświadczeńpotwierdzajTycrr faĘ lub stan prawny wynikających z
- prowadzonej przeztutejszy organ ewidencji połatkowej
7, pomoc w obsfudze podatku akcyzowego (przyjmowanió i Ęestracja wniosków)8. sporządzanie sprawozdań zw/w.obowiazkó;
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Do zadań sprzątaczki naleĘ :

l sprzątanie pomieszczeń w budynku Urzędu Gminy
2. zamykanie budynku Urzędu i sprawdzańie zabesieczenia
3. zglaszanie Wójtowi, Sekretarzowi Gminy usterek i usztoazen w budynku orazzapotrzebowania na środki do utrąymania crystości
Do zadań innego stanowiska pomocniózego tworzonego wedfug potrzeb na|eĘ:l. wykonywanie zadań zleconych p,,"z woitą SJkretarza, śkarbnika Gminy, KierownikówReferatów

l,wl



Referat ochrony środowiska, gospodarki gruntami i lokalami, oświaty, kultury, sportu i zdrowia

należy prowadzenie spraw z zakresu:
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Do zadań Kierownika Referatu ochrony środowiska, gospodarki gruntami i lokalami, oświaty'

kultury, spońu i zdrowia naled:
t .zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywan ia zadań referatu wynikaj ących z

niniej szego regulaminu
2. programowanió działalności referatu
3. )ała:twianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicmej w zakresie udzielonych

upowaźnień
4.opracowywanie wniosków do projektów progrźrmu społecmo - gospodarczego Gminy oraz

rea|izacja zadań wynikający ch z przyjęĘch programów
S.opracowywanie wniosków do p.ó;ettu budzetu Gminy, oraz projektów planów finansowych dla

zadańw części doĘczącej referatu
6. wstępna ocena arkuszy organizaryjnych szkót i przedstawianie jej Wójtowi Gminy
7. przygotowywanie kalenóarza i-pieliminarza imprez zakresu kultury, sportu gminnego i

szkolnego
8.nadzórowanie prrygotowania i przeprowadzeniamasowych imprez kulturalnych i sportowych

9.nadzór nad wspótpiacąze stowarzyszeniami i organizacjami Ącia kulturalnego i sportu z terenu

Gminy
10. wspóĘracaze szkołami w zakresie nadzorowanymprzez Wójta
11. nadzói nad organizowaniem kontaktów zagranicmych organów i jednostek Gminy
If. nadzór nad prówadzeniem spraw z zakresu zdrowia i profrlaĘki zdrowotnej
13' opracowywanie projektów uchwał w części doĘczącej referatu, oraz ich rea|izacja
14. opracowywanie proJektów zarządzeń Wójta Gminy, orazrea|izacja wydanychzarządzeil
15' sporządzanie na potrzeby Wójta projektów odpowiedzi na inte1pelacje i zapytania radnych

oraz wystąpienia komisji rady
tó.wJpota'i ałanie-zinnymi referatami i stanowiskami w celu realizacji zadańwymagających

Uzgodnień
17.opracowywanie sprawozdańiinformacji wynikających z przepisów odrębnych,zarządzeńi

poleceń Wójta Gminy
l8.przygotowywanie materiałów merytorycmych i sprawozdavtczo _ informacyjnych dla Wójta

19.uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Że\azków,zgodnie zdyspozycjąwójt.a
21.nadzórnad przestrzeganióm ptzezpracowników postanowień, regulaminów obowiązujących

w Urzędzie oraz informacji niejawnej
2l.usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu
Z2.dbałość: o kompetentną i kulfuralną obstugę interesantów
23.nadzót nad realizacj ązadafizgodnie z obowiązującymi przepisami prawa
f4.vtydavtanie decyzj i administracyjnych w granicach posiadanego upoważnienia oruz

wykonywanie innych zadań w granicach posiadanego pełnomocnictwa
25.wykonywanie innych zadańprzewidzianych przepisami prawa orazzadań wynikających z

poleceń lub upowaźrrienia Wójta
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Do zadań stanowiska ds. infrastrułitury wiejskiej i środowiska naleĘ :
1. ochrona i kształtowanie środowiska naturalnego
2. ochrona gruntów leśnych i rolnych
3. sprawy gospodarki wodnej
4. ochrona powietrza atmosferycmego
5. koordynówanię działalności Gminy w zakresie działańwpĘwających na stan środowiska

naturalnego
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6. promowanie i organizacja oświaty rolniczej
7, propagowanie unijnych programów dla rolnictwa indywidualnego
8. ochrona dóbr przyrody Ąnvej i nieożywionej
9. wydawanie zęzwo|eń na uprawę maku, ewidencjonowanie plantatorów, konffola upraw
1 0. prowadzenie spraw rwiryany ch z hodowlą zwierząt i nasiennictwem
1l. rozwijanie infrastruktury poprawiającej warunki bytowe ludności oraz opiniowanie zgodności

ogólnymi programami i planami Gminy
12. planowanie rekulĘwacji i zalesiania
13. mta|czanie - w ramach odrębnych przepisów - zaruż|iwych chorób zltierząt
14. nadzorowanie gospodarki łowieckiej
15. obsfuga powinności Gminy wobec Społki Ceko - Że|i Agro. Że|
16. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadań
17. wykonywanie zadań z zakresu ochrony środowiska, aw szczególności:
a) prowadzenie spraw z zakesu ustawy ''o ochronie i kształtowaniu środowiska,, orM ustawy

''o utrzymaniu porządku i crystości w gminach'' w tym m.in.:
_ podejmowanie działań nńerzających do utrzymania porządku i czystości na terenie gminy,

b) prowadzenie spraw dotyczących zezuto|efi na usunięcie drzew i krzewów otaz kar za
samowolne ich usunięcie,

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

d) likwidowanie składowania odpadów w miejscach do tego nie przemaczonych,
e) tworzenie warunków do selektywnej zbiórki, segregacji i składowania odpadów

prz] gotowanych do wyko rzy stania,
0 wydawanie zezvo|eń na wykonywanie usfug w zakresie usuwania odpadów komunalnych,
g) wyrazanie zgody na miejsce oraz sposób gromadzenia odpadów,
h) rea|izacja udostępniania informacji o środowisku i jego ochronie zgodnie z art.10 ustawy

z dnia3 patździemika 2008 r. o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale
społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaĘwania na środowisko (Dz.U. z
2013 poz. 1235 ze zm.).
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Do zadań stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntami,komuna|nej oraz komunalizacji należy :
l' gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przemaczonymi w

planach zagospodarowania przesfrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywanie oddawanie w
użytkowanie wiecryste, użytkowanie, dzierżnwę, najem, uĘczenie iw zarząd

f. ustalanie wartości w.w.' cen i olat zakorzystanie z nich
3. organizowanie przefargów na nieruchomości komunalne
4. komunalizacja gruntów oraz prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych
5. nabywanie nieruchomości niezbędnych dla rea|izacjizadań Gminy
6. tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy
7. nadawanie numeracji porządkowej nieruchomości
8. ochrona zasobów gminnych mających maęzenie dla kultury
9. zagospodarowanie wspólnot gruntowych
l0. administrowanie, gospodarowmieizarządzanie lokalami mieszkalnymi i uĄrtkowymi oraz

nieruchomościami budynkowymi
l l. przygotowywanie przydziaŁu mieszkań
12. ustalanie opłat i crynszów za lokale komunalne
13. przygotowywanie decyzji z zak'resu podziafu nieruchomości
|4. gromadzenie obwieszczeńi ogłoszeń sądowych, komornicrych i innych
15. obsfuga powinności Gminy wobec Społki Agro - Kal i komandytowej
|6. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww' zadań
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Do zadań stanowiska ds. rachuby jednostek budżetowych oświaĘ naleĘ :
1. sporządzanie list wynagrodzeń, dodatkowych wynagrodzeń, zasiłków z ubezpieczenia

społecznego dla j ednostek budżetowych oświaty
2. rozrachunki z Urzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od wynagrodzeń
3. kompleksowe rozrachunki z ZIJS
4. sporządzanie przelewów wynagrodzeń na rachunki osobiste
5. prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzeń pracowników
6. sporządzanie tocmych PIT-ów informujących o uryskanych dochodach
7. Państwowy Fundusz Rehabilitacji osób Niepełnosprawnych _ deklaracje, przelewy
8. przygotowanie materiałów niezbędnych do ustalania projektu budżetu dla poszczególnych

jednostek oświatowych w zakresie wynagrodzeń i pochodnych
9, monitorowanie godzin przepracowanychprzeznaucrycieli w tym zastępstwa, godziny trw.

karciane
l0. prowadzenie rejestru nauczycieli przebywających na zwolnieniach, urlopach lekarskich
l l. weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkół pod kątem faĘcznie przepracowanych godzin

naucrycieli
|2, weryftkacja arkuszy organizacyjnych szkół pod kątem ich zgodności z obowią7ującymi

przepisami prawa
13. stała współpraca z głównym księgowym jednostek budżetowych oświaty
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Do zadań stanowiska ds. oświaty, kultury, spońu i zdrowia należy :
1. przygotowywanie kalendarza i preliminarza imprez zakresu kultury, sportu gminnego i

szkolnego
2. nadzorowanie prrygotowaniaiprzeprowadzenia masowych imprez kulturalnych i sportowych
3. współpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami Ęcia kulturalnego i sportu z terenu Gminy
4. wspóĘraca ze szkołami w zakresie nadzorowanpprzez Wójta
5. organizowanie kontaktów zagranicnlych organów i jednostek Gminy
6. prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu zdrowia i profilaĘki zdrowotnej
7. opracowanie strategii promocji gminy
8. opracowanie systemu idenĘfikacji wizualnej gminy i jej wdrazanie
9, wspóĘraca z wpąlokalnego działania Lider + w zakresie promocji gniny
10. monitorowanie strategii rozwoju lokalnego i wprowadzanie jej w życie
11. wspóĘracazmediami
12. redagowanie i publikowanie informacji dotyczących bieżących spraw gniny w dostępnych

środkach przekazltt
13. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadan

Do zadań Referatu p|anowania przestrzennego,komunikacji' inwesĘcji i funduszy pomocowych
na|eĘ prowadzenie spraw z zakresu:
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Do zadań kierownika Referatu planowania przestrzennego,komunikacji' inwesĘcji i funduszy
pomocowych należy:

l.zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań referafu wynikających z
niniej szego regulaminu

2. programowanie działalności referatu



3, załatwianie indywidualnych spraw z zakręsu administracji publicznej w zakesie udzielonych
upoważnień

4.opracowywanie wniosków do projektów programu społeczno - gospodarczego Gminy oraz
rca|izacjazadańwynikającychzprzy jęĘchprogramów

S.nadzór nad prąygotowaniem wniosków o środki pomocowe dla Gminy Że|azków
6.koordynacj a rea|izacji wniosków Gminy
7.udzielanie informacji o środkach pomocowych dla osób firycznych i firm
8.publikowanie w/w informacji dostępnymi w Urzędzie Gminy sposobami
9.wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u
lO.poryskiwanie materiałów i sporządzanie dokumentów z zakresu działania stanowiska pracy
I I .t oz|iczani e proj ektów
l2.wspĘraca z urzędem ochrony Zabylków w Poznaniu Delegatura w Kaliszu w zakresie

ochrony i opieki nad zabytkami
l3.nadzór nad prowadzęniem dokumentacj i obiektów zabytkowych
1 4.koordynacj a korzystania z obiektów zabykowych
ll.nadzór nad prowadzeniem spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego
1 6.nadzór nad organizowaniem ochrony zabytków
I7.gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadań
l8.opracowywanie wniosków do projektu budżetu Gminy, oraz projektów planów finansowych
d|a zadańw części dotyczącej referatu
l9'opracowywanie projektów uchwał w części dotyczącej referatu, oraz ich rea|izacja
20. opracowywanie projektów zarządzeń Wójta Gminy, oruzrea|izacja wydanych zarządzeil
2|. sporządzanie na potrzeby Wójta projektów odpowiedzi na interpelacj e i zapytania radnych

oraz wystą)ienia komisji rady
2f .wspctłdziałanie z innymi referatami i stanowiskami w celu rcalizacji zadńwymagających
uzgodnień

23.opracowywanie sprawozdań i informacji wynikających z przepisów odrębnych, zarządzeń i
poleceń wójta Gminy

24.przygotowywanie materiatów merytorycznych i sprawozda,wczo - informacyjnych dla Wójta
2S.uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Że|azków,zgodnie zdyspozycjąWójta
26.nadzor nad przestrzeganiem przezpracowników postanowień, regulaminów obowią7ujących w

U rzędzie oraz informacj i niejawnych
2T.usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu
28.dbałość o kompetentną i kulturalną obsfugę interesantów
29 .nadzór nad r ea|izacj ą zadń zgodn ie z obowiąguj ącym i przep isam i prawa
3O.wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upoważnienia oraz

wykonywanie innych zadań w granicach posiadanego pełnomocnictwa
31. wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z

poleceń lub
upoważnienia Wójta
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Do zadań stanowiska ds. gospodarki przestlzennej i czynów społecznych na|eĘ z
1. prrygotowanie materiatów do studium uwarunkowan i kierunków zagospodarowania

przestrzennego Gminy
2. przygotowanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów planów zagospodarowania

przestrzennego
3. koordynacja i obsfuga działańmtięanych z uzgodnieniami projektu planu oraz

wprowadzeniemzadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego
4. przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego orazwydawanie odpisów i

wyrysów
5. prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego



6. ocena m|1anw zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wyników tej
oceny oraz ana|izawniosków w sprawach sporządzania lub zrrriany planu zagospodarowania
przesffzennego

7. prowadzenie spraw zl^tiązanychzroszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń planów
zagospodarowania przestrzennego

8. koordynowanie działalności Gminy skutkującej w planie przesffzennym
g. prowadzenie spraw rwiązanychz ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu
10. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
l 1. Ęestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydanych ptzez itarc organy

administracji publicmej orazana|izowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu

|f . przygotowywanie, nadzÓr iroz|iczanie gminnych inwestycji liniowych
13 . działa|no śó na r zecz przełamywan ia b ari er arch itektonicmych
|4. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadail

s3s

Do zadań stanowiska ds. funduszy pomocowych należy:

1. monitorowanie przepisów prawnych, regulaminów i innych dokumentów dotyczących
stanowiska pracy
udzielanie informacji o środkach pomocowych dla osób fizycznych i firm
publikowanie ilw informacji dostępnymi w Urzędzie Gminy sposobami
wdrażanie i przeprowadzanie szkoleń dla mieszkańców Gminy z zakresu programów
wspierania lokalnej społecmości
wprowadzanie informa cji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u
poryskiwanie materiałów i sporządzanie dokumentów z zakresu działania stanowiska pracy
sporządzanie sprawozdań
pbzyskiwanie mateńałów i sporządzanie dokumentów z zakresu działania stanowiska pracy

monitorowanie przepisów prawnych, regulaminów i innych dokumentów dotyczących
fundusry pomocowych

10.przygotowanie wniosków o środki pomocowe dla Gminy Ze|a*ów
1 1.koordynacj a rea|izacji wniosków Gminy
l2.udzielanie informacji o środkach pomocowych dla osób fizycznych i firm
l3.publikowanie w/w informacji dostępnymi wUrzędzie Gminy sposobami
| 4 .r oz|iczani e proj ektów
l5.wspóĘracazurzędemochrony Zabytków w Poznaniu Delegatura w Kaliszu w zakresie

ochrony i opieki nad zabytkami
1 d.prowadzenie dokumentacj i obiektów zabytkowych
1 7.koordynacja korzystania z obiek1ów zabytkowych
lS.prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego
1 9.organizowanie ochrony zabytków
2l.gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadait
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Do zadań .stanowiska ds. komunikacji i inwesĘcji na|eży :
1. projektowanie przebiegu dróg
2. organizowanie budowy, modernizacji i ochrony dróg
3. zarządzanie drogami
4. nadzór nad fuŃcjonowaniem oświetlenia ulicznego
5. planowanie i nadzór działalności infrastruktury beąieczeństwa publicmego
6. przygotowyw anie, nadzór i roz|iczanie gminnych inwesĘcji kubaturowych

2.
3 .
4.

5 .
6.
7.
8.
9.



7. koordynacja prac zespotu ds. poryskiwania unijnych środków pomocowych na
insĘrtucj onalną działalnośó infrastrukturalną

8. obsfuga powinności Gminy wobec Społki oświetlenie Drogowe i Ulicme
9' gromadzenie przepisów prawnych do realizacji ww. zadań

Referat finansowy

s37

Do zadań stanowiska ds. dochodów budżetu na|eĘ z
l. księgowanie dochodów budżetu gminy (zarówno dochodów organujak i dochodów urzędu,

jako j ednostki budżetowej )
2. księgowanie dochodów z t5rtułu umów cywilnoprawnych (czynsze, ię.)
3. sporządzanie okresowych (miesięcmych, kwartalnych, póhocmych i rocznych) sprawozdań z

wykonania dochodów, zgodnie z przepisami dotyczącymi sprawozdawczości budżetowej,
4. sporządzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu z organu) na dzien zamknięcia

ksiąg rachunkowych
5. bieżący monitoring należności zĘłufu umów cywilnoprawnych.
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Do zadań stanowiska ds. ewidencji łvymiaru podatków naleĘ :
1. wymiar podatku rolnego, od nieruchomości, leśnego osób prawnych
2. wymiar podatku rolnego, od nieruchomości, leśnego osób fizycznych oraz dokonywanie

zmian w wymiarze podatków na podstawie dokumentów urzędowych
3. sporządzanie rejestrów wymiarowych naliczonych podatków
4. sporządzanie decyzji (przypisów _ odpisów) w poszczególnych podatkach wynikających z

otrrymanych zawiadomień o zmianach z ewidencji gruntów i budynków
5. wystawianie decyzji w sprawie udzielanych ulg ustawowych oraz prowadzenie Ęestru

udzielanych ulg (ulgi doĘczq. kupna gruntu, inwestycyjne, żołnierskie)
6. roz|iczanię wpłat soĘsów
7. prrygotowanie projektów postanowień Wójta Gminy dotyczących ulg w zakręsie podatku od

spadków i darowizn tj. umorzeń, rozłoŻeń naraty

s3e

Do zadań stanowiska ds. księgowości podatkowej na|eży :
l. ewidencja ana|itycnla wpłat podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości (od osób prawnych i

fizycmych)
2. roz|iczanie wpłat podatków dokonywanych przez soĘsów oraz sporządzanie wykazu wpłat

do naliczania prowizji
3. wystawianie upomnień po uptywie ptatności rat podatków
4. naliczanie składki podatku rolnego do izb rolniczych /|rwartalne/
5. wystawianie zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach
6. kwartalne naliczanie odsetek od zaległości podatkowych
7. ewidencja ana|itycnla opłat dotyczących ufikowania wieczystego

$40

Do zadań stanowiska ds. podatków od środków transportowych i działalności gospodarczej
na|eĘ:

l. ewidencja ana|itycma opłat zagospodarowanie odpadami komunalnymi
2, wystawianie upomnień po uptywie płatrrości rat podatków i opłat

d



3. ewidencja podatku od środków transpońowych
4. prrypisy i odpisy podatku od środków transportowych
5. wydawanie decyzji określających zaległości w podatku od środków transportowych
6. wystawianie decyzji w sprawie umorzeń, odroczeń, rozłożenianaraĘ podatku oraz odsetek
7 ' prrygotowanie dokumentów dowodowych doĘczących udzielania umorzeń, odroczeń,

rozłoŻeniana raty i inne
8. wystawianie upomnień po upĘwie terminu płatności rat dotyczących optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi
9, prowadzenie Ęestru podmiotów gospodarczych
10. wydawanię żaświadczeń o wpisie do ewidencji podmiotów gospodarcrych
11. pobieranie opłat za wydane zaświadczenia o wpisie, zmianie do wpisu
12. wykreślanie z ewidencji oraz powiadamianie organów państwowych o zaistniałym fakcie
13. prowadzenie Ęestru podmiotów prowadzących sprzedaż napojów alkoholowych
l 4. wydawanie zezwole ń na sprzeduŻ detaliczną napoj ów alkoholowych
l5. pobieranie opłat rocmych za wydane zezwolenie na sprzeduŻ ww' napojów
16. prowadzenie rejestru opłat rocmych za wydane zezwolenie na sprzedaz ww' napojów

alkoholowych

s41

Do zadań stanowiska ds. budżetu naleĘ :
l. dekretacja dokumentów księgowych zlvięanyc|t z wydatkami budżetu Gminy
2. ewidencja syntetyczna i ana|itycnla wydatków, kosztów i rozrachunków
3. ewidencja Zakładowego Funduszu Swiadczeń Socjalnych
4. zatv,ńerdzanie pod względem formalno _ rachunkowym dokumentów księgowych
5. ewidencja wydatków strukturalnych
6. rozliczanie dotacji udzielanych zbudieht Gminy
7 ' sporządzanie okresowych (miesięcznych, krvartalnych, póhocznych, rocznych) spra,wozdań z

wykonania wydatków, zgodnie zprzepisami doĘczącymi sprawozdawczości budżetowej
8. sporządzanie rocznych sprawozdań finansowych zUrzędu Gminy, jako jednostki budżetowej
9. sporządzanie rocznych sprawozdań _ skonsolidowanych, bilans Gminy
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Do zadań stanowiska ds. rachuby i rozrachunków naleĘ :

l. sporządzanie list wynagrodzeń, dodatkowych wynagrodzeń, zasiłków z ubezpieczenia
społecznego oraz ich zestawień,

2. rozrachunki z Urzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od wynagrodzeń,
3. kompleksowe rozrachunki zZUS,
4. sporządzanie przelewów wynagrodzeń na rachunki osobiste,
5. prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzeń pracowników,
6. sporządzanie rocznych PIT-ów informujących o uzyskanych dochodach,
7. ewidencja ana|itycnta środków trwĄch orazpozostaĘch środków trwĄch,
8. sprawozdawczość GUS w zakresie wynagrodzeń oraz środków trwĄch,
9. Państwowy Fundusz Rehabilitacj i osób Niepetnosprawnych (deklaracje,przelewy).
10. obsfuga podatku akcyzowego (pisanie zapottzebowania na środki orazroz|iczanie podatku)

s43

Do zadań kasjera naleĘ :
1. prowadzenie kasy Urzędu Gminy w zakresie dochodów budżetowych:
. - prryjmowanie wpłat podatków, opłat i wadiów i innych dochodów budżetowych
. zwrot nadptaconych podatków i opłat

I'i,q



2. prowadzenie kasy Urzędu Gminy w zakesie wydatków budżetowych polegające na realizacji
wydatków (gotówkowych) na podstawie zatwierdzonych dokumęntów

3. sporządzanie rapońów kasowych
4. sporządzanie przelewów na podstawie zatwierdzonych dokumentów, umów
5. prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania
6. prowadzenie Ęestru za|iczek
7. roz|iczanięwpłatza dowody osobiste i ich uzgadnianie z USC
8. prowadzenie Ęestru polis ubezpieczeniowych i gwarancji bankowych doĘczących wadiów i

zabezpieczeń naleĄrtego wykonania umów
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Do zadań stanowiska ds. egzekucji podatków należy:

1. bieŻący monitoring zaległości podatkowych i opłat
2. systemaĘczne ibez zbędnej zwłoki wystawianie fftułów wykonawczych kierowanych do

właściwego miejscowo Naczelnika Urzędu Skarbowego
3. ścisła wspóĘracazorganem egzekucyjnym w zakresie przekazywania organowi

egzekucyjnemu posiadanych informacji o majątku i zródłach dochodu zobowiązanego oraz
uryskiwanie informacji o sposobie zŃatwienia wniosku egzekucyjnego.

4. dokonywanie wpisów do ksiąg wiecrystych z$ułu zaległości podatkowych
5. stosowanie innych środków egzekucji przewidzianych prawem (egzekucja administracyjna z

nieruchomości' przeniesienie odpowiedzialności za za|eg}ości podatkowe na osoby trzecie
itp.)'

6. przygotowanie wniosków do sądu _ doĘczy należności wynikających z umów
cywilnoprawnych,

7, prowadzenie Ęestru zaległości nieściągalnych oraz rejestru wpisu do ksiąg wieczystych ,
8. egzekucja administracyjna optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
9. kompleksowe prowadzenie zagadnieńmtięanych z umorzeniami, rozłożeniami na raty,

odroczeniami podatków, stanowiących pomoc publiczną (rejestr udzielonej pomocy,
okresowe sprawozdan ia z udzielonej pomocy),

l0. okresowe sprawozdania (kwartalne) obrazujące sytuację w zakresie egzekucji należności
pieniężnych wobec gminy.

s4s
Do zadań stanowiska ds. kontroli i sprawozdawczości budżetu Gminy naleĘ

1. prrygotowywanie ogólnych planów do projektu budżetu na podstawie otrzymanych
materiałów od pracowników merytoryczrych

2. przygotowywanie planów dochodów do projektu budżetu
3. wydawanie decyzji i zarządzeń zwiększających budżet
4. sporządzanie terminów przeprowadzania kontroli
5. prrygotowywanie zarządzeń dotyczących przeprowadzania inwentaryzacj i
6. przeprowadzanie szkolenia dla komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotów spisowych
7 ' rozdysponowywanie budżetu po jego uchwaleniu iprzekazyvvanie informacji do

poszczególnych jednostek
8. przyjmowanie i prrygotowywanie projektu finansowego wydatków inweĘcyjnychzgodnie z

wymogami ustaw
9. sporządzanie planów przeprowadzania kontroli w podlegĘch jednostkach
I 0. kontrolowanie podlegtych jednostek
l l. przedstawianie wyników kontroli Wójtowi Gminy po akceptacjiprzez Skarbnika
12. dopilnowywanie terminowego przekazyvvania dokumentów księgowych tzn. materiałów do

przygotowywania projektu budżetu, dokumentów, wykonanie aktów notarialnych, angaĘ,
zmian w zatrudnieniu
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Do zadań stanowiska ds. wymiaru opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
1. bieżąca aktualizacja bazy mieszkańców objęĘch obowią7kiem opłaĘ za gospodarowanie

odpadami komunalnymi
2. sporządzanie wymiaru wyżej wymienionych opłat
3. pomoc w prowadzeniu rejestru zaległości opłatza gospodarowanie odpadami komunalnymi
4. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji wyżej wymienionychzadań
5. współpraca ze stanowiskiem ds. geodezji, gospodarki gruntarni i mieniem komunalnym oraz

komunalizacji
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Do zadań pełnomocnika do spraw informacji niejawnych naleĘ:

l. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
f . ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,
3. zapewnienie ochrony firycmej Urzędu Gminy Że|azków,
4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie Ęch

informacji w Urzędzie Gminy Że|azków,
5. okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,
6. opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego rea|izacji,
7, szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8. opracowanie szczegoltowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych

omaczony ch klauzu lą,, zastzeżone,,,
9. przeprowadzenie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Wójta,

wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych
k|auz:u|ą,,zastrzeżone''

10. przechowywanie aktzakoilczonych postępowań sprawdzających, prowadzonych w
odniesieniu do osób ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy' z którymi tącry się
dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową

11. w prrypadku, gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poświadczenie bezpieczeństwa,
zostaną ujawnione nowe fakty wskazuj ące, że nie daje on rękojmi zachowania tajemnicy,
przeprowadzenie ko lej nego postępowania sprawdzaj ące go,

|2. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub
sfużby na stanowiskach, z którymi wiĘe się dostęp do informacji niejawnych,

13. w razię koniecmości wspotdziałanie w trakcie postępowania sprawdzającego oraz w trakcie
kontroli ze służbami ochrony państwa
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Do zadań pełnomocnika Wójta ds. profilakĘki i rozwiąz5rwania prob|emów alkoholowych
naleĘ:

l. Prrygotowywanie i opracowywanie projektów gminnych programów profilaĘki i
romtiązyvv ania problemów uzależnień

2. Przygotowywanie i opracowywanie projektu preliminarza wydatków dotyczących gminnego
programu profi laktyki i r orwiązywania problemów alkohololvych .

3, Koordynacjairea|izacjazadań wynikających z gminnego programu profilaĘki i
rotvtiąrywania problemów alkoholowych oraz ustawy o wychowaniu w trzeźwości

4. Sporządzanie sprawozdańzrea|izacji gminnego programu profilaktyki irorwiązyvvania
problemów alkoholowych .

5. Współpraca z instytucjami ,organizacjami z osobamiftzyczrrymi działającymi w sferze
profi laĘki i rozwiąrywania problemów uzalezrrień,

Ń



6. Wdrażanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogólnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych

7. WspóĘraca i obsfuga kancelaryjna Gminnej Komisji ds. ProfilaĘki i Rozrviąą1wania
Problemów Alkoholowych

8. Wprowadzanie lokalnych inicjaĘw z dziedziny rozvtiązywania problemów uzależnień
9. Przeprowadzanie ana|izproblemów uzależmień i stanu zasobów w dziedzinie ich

rozrvią2ywania na terenie gminy.
10. Sporządzanie sprawozdań z zakresu działalności samorządu gminnego doĘczącej profilaktyki

i rozl,t iązywania problem ów uza|ężnień.

s4e

Do zadań pedagoga szkolnego. terapeuty uzależnień (SzkoĘ podstawowe) naleĘ:
I .Zadania ogólno wychowawcze
l. Dokonywanie okresowej oceny wychowawczej ,dydaktycznej, opiekuńczej i zdrowotnej w

szkole
2, Nadzór nad realizacjąobowią7ku szkolnego, przeciwdziałanie wagarom, wspóĘraca z

pracownikami KGP i Pogotowia opiekuńczego
3. Koordynowanie działańzlxtiązanychzprzeptowadzeniem badan psychologicnrych i innych

specjaliĘcmych
4' Udzielanie rodzicom porad ułatwiających rozltiąrywanie problemów ntiryanychz

wychowaniem dziecka poprzez rozmowy indywidualne, spotkania zrodzicami na zebraniach
klasowych oraz wywiady środowiskowe

5. Wspófudział w opracowywaniu planu dydaĘcmo _wychowawczego szkoły
6. Udział' w konferencjach, naradach, warsŹatach i szkoleniach
II. Zadania w zakresie profilaktyki wychowawczej
l. Rozpomawanie warunków Ęcia i nauki ucmiów sprawiających trudności w realizacji

procesu dydaĘczno-wychowawczegopoprzezrozmowy z wychowawcami klas, uczniami,
rodzicami oraz wywiady środowiskowe i ankiety

2. opracowywanie wniosków dotyczących uczniów wymagających szczególnej opieki i pomocy
wychowawczej

3, Rozpoznawanie sposobów spędzania wolnego czasvprzez uczniów wymagających
szczególnej opieki i pomocy wychowawczej

4' Udzielanie pomocy wychowawcom i naucrycielom w ich pracy zucmiami sprawiającymi
trudności wychowawcze

5. Popularyzowanie wśród uczniów wiedry w zakresie przecivtdziałania alkoholizrrrowi i
narkomanii, bezpieczeństwa na ulicy i w domu , przeci:wdziałania przemocy w szkole

n. Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno -psychologicmej
1. opracowywanie wykazu ucmiów z aktualnymi orzeczeniami i opiniami poradni

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

rodzin z problemem alkoholowym, zdemoralizowanym, mającym trudności mateńalne,
kalekim przewlekle chorym

3. WspóĘraca z pracownikami GoPS w Że|azkowie orazinnymi instytucjami
4. (skreślony)
5. Wnioskowanie o umieszczenie uczniów zzaburzeniami w zachowaniu w Posotowiu

opiekuńc4ym
[V. Sporządzanie sprawozdań z prowadzonej działalności

Ń.^ł



ZałącmikNr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM PRZEZ WOJTA I KIEROWNIKOW
REFERATÓw

$1

Wójt podpisuje:
1. zarządzenta, regulaminy i okólniki wewnętrzne,
2. pisma mitryane z reprezentowaniem Gminy na zevtnątrz,
3. pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządumieniem Gminy,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników referatów,
5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydania w jego imieniu nie

upowaznił pracowników Urzędu,
6. pełnomocnictwa i upowaźnienia do działaria i upowaznienia do działaniawjego imieniu

, w tym pisma vtyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności zzakesu
prawa pracy wobec pracowników Urzędu,

7. pism zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,
8. pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy ptzed sądami i organami administracji

publicznej,
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytaruaradnych,
10. pisma zavtierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgjoszone za pośrednictwem

radnych,
l1. inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł' dla siebie.

s2
Sekretarz, Skarbnik podpisują pisma pozostające w ich zakresie zadan, tlj'e zastrzezone do
podpisu Wójta.

s3
Kierownicy Referatów podpisuj ą
1. pisma z-łńryane z zakresem działarua Referatów, tie zastrzeionych do podpisu Wójta,
2. pisma zlviązane z załaMantem spraw w zakresie administracji publicmej w ramach

udzielonych upowaznień,
3. decyzje administracyjne w granicach działaruareferatu i posiadanego upoważnienia i inne

przewtdziane przepisami prawa wynikające zzadń lub poleceń wydanych ptzez wójta i
zupowfimienia Wójta w ramach posiadanych umocowari.

s4
Pracownicy przygotowujący projekt pism , w tym decyzji administracyjnych, parafująje
swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektrr z lewej strony. .\



Rozdział WI

Postanowienia końcowe

ss0
Zmiany w Regulaminie następują w Ębie jego uchwalania.

{



Załącniknr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Referat Finansowy

Referat Administracyi ny

Informatyk, obsługa interesantÓw

W jt Gminy Ze|azkćn

St. ds. dochodÓw budżetu

St. ds. ewidencji wymiaru
oodatkÓw

St. ds. organizacyjnych,
Rady Gminy i kontroli
wewnętrznej

St. ds. księgowości podatkowej

St. ds. podatkÓw od środkÓw trans -

portowych i opłat
St. ds. obywatelskich i
ewidencji ludności

St. ds. USC i dowodÓw
osobistych, obrony cywilnej,
obronności, woj skowoŚci,
pożarnictwa i stanÓw
nadzwyczajnych

St. ds. egzekucji podatkÓw

St. ds. kontroli i sprawozdawczości
budżetu GminvSt. ds. zamÓwieri publicznych

BHP i inwentaryzacji

St. ds. wymiaru opłatza
gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Petnomocnik WÓjta ds. profilaktyki
i r ozv iąrywan i a prob I emÓw
alkoholowvch

Pedagog szkolny - terapeuta

uza|eimie SzkoĘ PodstawoweStanowisko pracy pracownikÓw
obstugi: sprzątaczka, inne
stanowisko pomocnicze tworzone
według potrzeb

Kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego, Komunikacj i'

InwesĘcji i F.unduszy
Pomocowych

St. ds. gospodarki
przestrzennej i czynÓw
społeczrych

St. ds. komunikacji i
inwesĘcji

St. ds. funduszy
pomocowych

Kierownik Referatu ochrony

środowiska, gospodarki
gruntami i lokalami, oświaĘ'

kultury, sportu i zdrowia

St. ds. infrastruktury wiejskiej i
ochronv środowiska

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

St. ds. rachuby jednostek
budżetowych oświaĘ

St. ds. oświaĘ, kultury, sportu i
zdrowia

St. ds. rachubv i rozrachunkÓw

wÓjt


