
Z ARZ'ĄD ZENIE Nr 85/2 0 1 4
Wójta Gminy Że|azków

z dnia 23 listopada 2014r.

w sprawie zmiany Regulaminu orgarizacyjnego' określającego organizację i zasady
funkcjonowania Urzędu Gminy

Napodstawie art. 33 ust.2 orazart.40 ust.2 pkt.2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorządzie
gminnym (Dz.U. z20l3r. poz. 594 ze zm.)

zarządzam co następuj e :

s1
\v 

W Regulaminie organizacyjnymUrzędu Gminy Że|azków przyjętym Zaruądzeniem
Nr 44l20I4 Wójta Gminy Że\azków zdniaO6 czerwca}}Iłr stanowiącym wprowadzam
następujące zmiany:

1. W rozdziale VI uchyla się $ 47

Do zadań pełnomocnika spraw informacji niejawnych należy:

l. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2. ochrona systemów i sieci teleinformaĘcznych,
3. zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu Gminy Że|azkow,
4. kontrola ochrony informacji niejawnych orazprzestrzegania przepisów o ochronie Ęch

informacji w Urzędzie Gminy Że|azkow,
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 szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczony ch klauzulą',zastrzezone,,,

9. przeprowadzenie mvykJego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Wójta,
wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych
k|auzu|ą,,zastrzezone,,

l0. przechowyrvanie aktzakończonych postępowań sprawdzających, prowadzonych w
odniesieniu do osób ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy' z którymi łączy się
dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę sfuzbową

1 l. w przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poświadczenie bezpieczeństwa,
zostaną ujawnione nowe fakty wskazujące, że nie daje on rękojmi zachowania tajemnicy,
przeprowadzenie kolejnego postępowania sprawdzającego,

|2. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub
sfużby na stanowiskach, z którymi wią7e się dostęp do informacji niejawnych)

13. W razie konieczności wspótdziałanie w trakcie postępowania sprawdzaj ącego orazw trakcie
kontroli ze sfuzbami ochrony państwa

2.  Wrozdz ia lev$ 18
dotvchczas bvło.'

Do zadań Sekretarza na|eĘ zapewnienie Sprawnego funkcjonowania Urzędu, aw szczególności :



1. nadzór nad organizacjąpracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw ntięanych z doskonaleniem
kadr i pozostĄmi sprawami kadrowymi

2, przed|<ładanie Wójtowi propozycji usprawnienia pracy Urzędu
3' wykonywanie funkcji zwierzchnika stużbowego wobec pracowników bezpośrednio podlegĘch
4' nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych pracowników Urzędu oraz Kierowników gminnych

jednostek organizacyjnych
5.nadzór nad rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków
6, zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań referatu wynikających z

regulaminu organizacyjnego
7. załatvlianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych

upoważnień
8. opracowywanie wniosków do projektów proglamu społeczno _ gospodarczego Gminy oraz

realizacj a zadań wynlkaj ących z przyjęty ch programów
9. opracowywanie wniosków do projektu budżefu, oraz pĄektów planów finansowych d|a zadań w

części dotyczącej referatu
l0. opracowywanie projektów uchwał w części dotyczącej referafu, oraz ich rea|izacja
1 l. opracowywanie projektów zarządzeń wójta Gminy oraz rea|izacja wydanych zarządzeń
|2. sporządzanie na potrzeby Wójta projektów odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych oraz

wystąpienia komisj i rady
13. wspołdziałanie z innymi referatami i stanowiskami w celu realizacji zadań wymagających

uzgodnień
14. opracowywanie sprawozdan i informacji wynikających z przepisów odrębnych, zarządzeń i

poleceń Wójta Gminy
15. prrygotowywanie materiałów merytorycznych i sprawozdawczo _ informacyjnych dla Wójta
16. uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Że|azków
17. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu
18. dbałość o kulturalną i kompetentna obsfugę interesantów
|9. nadzór nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego załatvtiania spraw obywateli
20. podejmowanie decyzji należących do kompetencji Urzędu - podpisywanie pism i dokumentów

wyc ho dzący ch na zew nątr z
2l. akceptacja faktur i rachunków pod względem formalnym i merytorycn|ym
22.nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników instrukcji kancelaryjnej, postanowień,

re gulaminów obowią7uj ących w U rzędzie
23 . sprawowanie nadzoru nad przestrze ganiem taj emnicy informacj i niej awnych
24.organizowanie kontroli zarządczej w Urzędzie, prowadzenie dokumentacji z.i^tiązanej z

prowadzeniem kontroli zarządczej
25. rea|izacja innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta, aw szczególności

a) wspóĘraca z GminnąSpółkąWodną
b) wspóĘraca z jednostkami oSP w realizacji zadań statutowych

26. wspóĘraca z organizacjami pozarządowymi wynikająca Z ustawy o działalności pozytku
publicmego i o wolontariacie oraz programem WspóĘracy Gminy Że\azków z organizacjami
pozarządowymi

27.zapewnienie warunków i przygotowanie dokumentacji proceduralnej do przeprowadzenia
okesowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych Urzędu Gminy

28.prowadzenie dokumentacji mtiązanej z przeprowadzaniem stużby przygotowawczej w Urzędzie
Gminy

Z9'nadzor na r e a|izacj ą zadan zgo dnie z obowią7uj ącym i przep i s am i prawa

a otrzymuje treść:

Do zadzitSekretarza na|eĘ zapewnienie sprawnego fuŃcjonowania Urzędu ' aw szczególności :
l. nadzór nad organizacjąpracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw rwięanych z doskonaleniem

kadr i pozostĄmi sprawami kadrowymi
2. przedHadanie Wójtowi propozycji usprawnienia pracy Urzędu
3. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracowników bezpośrednio podlegĘch
4. nadzor nad prowadzeniem Spraw osobowych pracowników Urzędu oraz Kierowników gminnych

jednostek organizacyjnych

hr'&



5. nadzor nad rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków
6, zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadań referatu wynikających z

regulaminu organizacyj nego
7, załatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicmej w zakresie udzielonych

upoważnień
8. opracowywanie wniosków do projektów programu społeczno _ gospodarczego Gminy oraz

r e a|izacj a zadań wyn ikaj ących z przy j ęĘ ch pro gramów
9. opracowywanie wniosków do projektu budżetu, oraz projektów planów finansowych dla zadań w

części dotyczącej referatu
l0. opracowywanie projektów uchwał w części dotyczącej referatu, oraz ich rca|izacja
l l. opracowywanie projektow zarządzeń Wójta Gminy oraz rea|izacja wydanych zarządzeń
|2. sporządzanie na potrzeby Wójta projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz

wystąpienia komisj i rady
13. wspotdziałanię z innymi ręferatami i stanowiskami w celu realizacji zadań wymagających

uzgodnień
14. opracowywanie sprawozdań i informacji wynikających z przepisów odrębnych, zarządzeń i

poleceń Wójta Gminy
15. przygotowywanie materiałów merytorycznych i sprawozda-wczo - informacyjnych dla Wójta
16. uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Że|azkow
17. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu
18. dbałość o kulturalną i kompetentna obsługę interesantów
19, nadzor nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego załatvtiania spraw obywateli
20. podejmowanie decyzji należących do kompetencji Urzędu _ podpisywanie pism i dokumentów

wychodzących na zewnątrz
2l ' akceptacja faktur i rachunków pod względem formalnym i merytorycmym
22.nadzor nad przestrzeganiem przez pracowników instrukcji kancelaryjnej, postanowień,

regulaminów obowiązuj ących w U rzędzie
2 3 . sprawowanie nadzoru nad przestrze ganiem taj emnicy informacj i niej awnych
f4.organizowanie kontroli zarządczej w Urzędzie, prowadzenie dokumentacji zlltięanej z

prowadzen iem kontro li zarządczej
25. rea|izacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wójta, aw szczególności

a) współpraca z Gminną SpótkąWodną
b) wspóĘraca z jednostkami oSP w realizacji zadań statutowych

26. wspótpraca z organizacjami pozarządowymi wynikająca z ustawy o działalności pożytku
publicznego i o wolontariacie oraz programem Współpracy Gminy Że|azków z organizacjami
pozarządowymi

fIzapewntenie warunków i przygotowanie dokumentacji proceduralnej do przeprowadzenia
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych Urzędu Gminy

f8.prowadzenie dokumentacji rvtiązanej z przeprowadzaniem sfużby przygotowawczej w Urzędzie
Gminy

29,nadzor na realizacją zadan zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa
30. do Seketarza na|eżąrówniez zadania Pętnomocnika ds informacji niejawnych a w szczególności:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,
c) zapewnienie ochrony firycznej Urzędu Gminy Że|azkow,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych orazprzestrzegania przepisów o ochronie tych

informacji w Urzędzie Gminy Że|azkow,
e) okresowa kontrola ewidencji' materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,
0 opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,
h) opracowanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych

oznaczony ch klauzu lą .,zastrzeŻone,',
i) przeprowadzenie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Wójta,

wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzu la ..zastrzeŻone,,



przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających, prowadzonych w
odniesieniu do osób ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy' z którymi łącry się
dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę słuzbową
W prrypadku, gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poświadczenie bezpieczeństwa,
zostaną ujawnione nowe fakĘ wskazuj ące, Że nie daje on rękojmi zachowania tajemnicy,
przeprowadzenie kolejnego posĘpowania sprawdzającego'
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub
służby na stanowiskach,zktórymi wiĘe się dostęp do informacji niejawnych,
W razie koniecmości wspołdziałanie w trakcie postępowania sprawdzającego oraz w trakcie
kontroli ze stużbami ochrony państwa

$2

Pozostałatreśó Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Że|azków pozostaje beznnian.

$3

Wobec powyŻszych zmian tekst jednolity wraz ze zsnianareti stanowi załącnllkNr l do
niniej szego Zatządzerua.

s4
Zarządzente wchodzi z dniem ogłoszenia na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w ŻeIazkowte,

i)

k)

l)

m)



ZdtącnikNr l do Zarządzenia nr 85l20I4
Wójta Gminy Że|azkow z dnia 28.| I.20 |4r.

REGALAMIN ORGANIZACYJNY
URZĘDT] GMINY

Żrnązrow
Rozdział I

Postanowienia ogólne

s1
Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Że|azkow, Twany dalej Regulaminem określa :

1. zakres działaniaizadaniaUrzędu Gminy ŻeIazków zwanego dalej Urzędem,
f. organizację Urzędu
3. zasady funkcjonowania Urzędu
4. zakres działaniakierownictwa Urzędu, poszczególnych referatów i stanowisk pracy w

Urzedzie

s2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie - na|eĘ ptzezto rozumieó Gminę Że|azków
f . Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego, Kierownikach - na|eĄ

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

$3

l. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.
2. Urząd jest pracodawcądla zatrudnionych w nim pracowników.
3. Siedzibą Urzędu jest Że|azkow,

s4
l. Urządjest caynny w dni robocze w następujących godzin :

o poniedziałek - piątek od 7:30 do 15:30
2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w dni wolne, niedziele i święta

Rozdział II
Zakres działania i zadania Urzędu

ss
1' Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta (wG) i Rady Gminy Że|azkow (RG)'
2, Do zakresu działania Urzędu na|eĘ zapewnienie warunków należytego wykonywania

spoczywających na Gminie :
2.|.zadań własnych



2.f .zadań zleconych
2'3.zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej

(zadań powierzonych)
2.4.zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.

$ó

1. Do zadń Urzędu na|eĘ zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadańi
kompetencji

2. W szczególności do zadańUrzędu należy :
f.|, przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzj|

postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
crynności prawnych przęz organy Gminy.

2.2. wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - crynności faktycmych
wchodzących w zakres zadań Gminy

2.3. zapevtnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywaniaorazzałatwiania
skarg i wniosków,

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

f .5. rea|izacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów 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 obowiązującymi w tym zakresie przepisami
prawa

2.8 . I . pr zy jmowan ie, r o zdział', przekazyłv an ie i wysyłan ie kore spondencj i
2.8.Z.prowadzenie wewnętrmego obiegu akt
2,8.3 .przekazyłv anie akt do archiwów

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

Rozdział III

s7
l. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty dzielące się dalej na stanowiska pracy:
1.1. Referat administracyjny dzie|ący się na :

l.1.1.stanowisko ds. organizacyjnych, Rady Gminy i kontroli wewnętrznej @o)
1 . l .2. stanowisko ds. obywatelskich i ewidencj i ludności (EL)
1.l.3.stanowisko ds. USC, Dowodów osobistych, obrony cywilnej' obronności, wojskowości,

pozarnictwa i stanów nadmvyczajnych należą sprawy mviryane z obronnością kraju i
ochroną przeciwpozarową nalery ruscoc)

1.l.4.stanowisko ds. zamówień publicznych, BI{P i inwentaryzacji (ZP)
1 . l .5. informatyk, obsługa interesantów (I|{)
l' 1.6.stanowisko ds. obsfugi interesantów (Of)
l.l.7.Stanowisko pracy pracowników obsługi: sprzątaczka. inne stanowisko pomocnicze

tworzone wedtug potrzeb

Referatem administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy (SA)

1.2. Referat finansowy (RF) dzielący się na :
1.2. 1.stanowisko ds. dochodów budżetu
1 .2.2. stanowisko ds. ewidencj i wymiaru podatków



1.2'3.stanowisko ds. księgowości podatkowej
l.2.4.stanowisko ds. podatków od środków transportowych i działalności gospodarczej
l.2.5.stanowisko ds. budżetu
l.2.6.stanowisko ds. rachuby i rozrachunków
1.2.7.kasjer
1.2.8.stanowisko ds. egzekucji podatków
i.2.9.stanowisko ds' kontroli i sprawozdawczości budzetu Gminy
I.2,|0. stanowisko ds. wymiaru opłatza gospodarowanie odpadami komunalnymi

Referatem finansowym kieruje Skarbnik Gminy (SG)

1.3 Referat ochrony środowiska, gospodarki gruntami i |okalami, oświaĘ, kultury, spońu i
zdrowia

1.3.l stanowisko ds. infrastruktury wiejskiej i środowiska (IwŚ)
1.3.2 stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami,komunalnej oraz komunalizacji (GN)
1.3.3 stanowisko ds. rachubyjednostek budżetowych oświaty (Ro)
l.3.4 stanowisko ds. oświaĘ, kultury' spor|u i zdrowia (AS)

Referatem ochrony środowiska, gospodarki'gruntami i lokalami, oświaĘ, kultury, sportu i
zdrowia kieruje Kierownik Referatu (KROSGGiLOKSiZ)

1.4 Referat planowania przestrzennego, komunikacji' inwesĘcji i funduszy pomocowych
l.4.l stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i czynów społecznych (GP)
1.4.2 stanowisko ds. komunikacji i inwestycji (D)
1.4.3 stanowisko ds. fundusry pomocowych (INT)

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

1.5. Pełnomocnik ds. informacji niejawnych (oIN)
t.6. Pełnomocnik Wójta ds. profilaktyki i rozwiąą1wania problemów alkoholowych (PRPA)

1'6.l.pedagog szkolny - terapeuta uzależnień - Szkoty Podstawowe

$8

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr l do
Regulaminu Organizacyj nego.

Rozdział IV
Zasady funkcj onowania Urzędu

se
Urząd działa w oparciu o następujące zasady :

l. praworządności
2. sfuzebności wobec społecmości lokalnej
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4' jódnoosobowego kierownictwa
5. planowania pracy
6, kontroli wewnętrmej
7. podziafu zadań pomiędry kierownictwo Urzędu' poszczególne referaĘ i stanowiska pracy
8. wzajemnego współdziałania



s l0

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu obowiązków i zad,ań Urzędu działająna podstawie przepisów
prawa i obowią3ani są do ścisłego ich przestrzegania.

$11

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowią7ków są obowią7ani stuzyć
Gminie i Państwu.

s12

l. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny
z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwesĘcje dokonywane sąw sposób przemyślany, racjonalny i oszczędny zgodnie z
przepisami doĘczącymi zamówień publicznych.

$13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego
podporządkowania, podziatu crynności na poszczególnych pracowników oraz ich
indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza , Skarbnika i Kierowników poszczególnych
Referatów którzy ponoszą odpowiedzialnośó przed Wójtem zarca|izację swoich zadań.

3. Sekretarz' Skarbnik i Kierownicy poszczególnych Referatów kierują i zarządzają nimi w
sposób zapewniający optymalnąrealizację zadańreferatów i ponoszązato odpowiedzialnośó
przed Wójtem.

4. Sekretarz ,Skarbnik i Kierownicy poszczególnych Referatów są bezpośrednimi przełożonymi
podlegĘch im pracowników i sprawująnadzór nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przezWójta i Kierowników Referatów określa załącznik nr 2 do
Regulaminu

$14

1. Urząd działa zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegółowe zasady planowania pracy w Urzędzie określa Wójt.

s ls

1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości
wykonywania zadan Urzędu przez poszczególne referaty i wykonywania obowią.zków przez
poszczególnych pracowników Urzędu.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa Wójt.

s1ó

l' ReferaĘ realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich
właśc iwośc i rzeczow ej,

2. ReferaĘ są zobowią7ane do współdziałania z pozostĄmi komórkami organizacyjnymi
Urzędu, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji



Rozdział v
Zakresy zadań Wójta' Sekretarza i Skarbnika
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Do zadań Wójta naleĘ:
1. reprezentowanie Urzędu nazewnątrz
2. nadzorowanie działalności przedszkola, szkół podstawowych i gimnazjalnych
3. wspóĘraca z placówkami sfużby zdrowia
4, nadzorowanie i koordynacja spraw zvtiązanych z GOPS w zakesie polityki socjalnej Gminy
5. nadzorowanie i koordynacja prac Biblioteki Publicznej Gminy Że|azków i Gminnego ośrodka

Kultury
6. nadzorowanie Zah'ładu Komunalnego Gminy Żę|azków Sp. z o.o. sprawując

przedstawicielstwo właściciela
7. pełnienie funkcji przedstawiciela w spółkach zudziaŁem Gminy
8. podejmowanie czynności w sprawach z zak'resu prawa i wyntaczanie innych osób do

podejmowania Ęch czynności
9' wykonywanie uprawnień nvierzchnika sfużbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu
l0. zapewnienie przestrzegania prawa przezwszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego

pracowników
11. okresowe zwotywania narad z udziaŁem kierowników poszczególnych komórek

organizacyjnych w celu ich współdziatania i realizacji zadail
12. koordynowanie działań komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich wspóĘracy
13. rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, w

szcze gólnośc i dotyczący mi p o działu zadań
14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
15. czuwanie nad tokiem i terminowościąwykonywaniazadań Urzędu
|6. przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawców
|7. upoważnienie Sekretarza, Skarbnika i Kierowników poszczególnych referatów do wydawania

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

18. wykonywanie innych zadań zastrzezonych dla Wójta ptzez przepisy prawa i Regulamin oraz
UchwĄ Rady Gminy

l9. delegowanie pracowników wszystkich komórek orgarizacyjnych w podróże stużbowe.
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Do zadań Sekretarza na|eĘ zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu ) aw szczególności :
7, nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw rwiązanych z doskonaleniem

kadr i pozostĄmi sprawami kadrowymi
2. przed|<ładanie Wójtowi propozycji usprawnienia pracy Urzędu
3. wykonywanie funkcji zwierzchnika sfuzbowego wobec pracowników bezpośrednio podległych
4' nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych pracowników Urzędu oraz Kierowników gminnych

jednostek organizacyjnych
5. nadzór nad rozpatrywaniem i zaŁawianiem skarg i wniosków
6, zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywania zadan referatu wynikających z

regulaminu organizacyj nego
7. załatwianie indywidualnych spraw z zabesu administracji publicznej w zakesie udzielonych

upoważnień
8. opracowywanie wniosków do projektów programu społeczno - gospodarczego Gminy oraz

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

części dotyczącej referatu
l0. opracowywanie projektów uchwał w części dotyczącej referatu' oraz ich rea|izacja



l l. opracowywanie projektów zarządzeń Wójta Gminy orazrea|izacja wydanych zarządzeń
12. sporządzanie na potrzeby Wójta projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz

wystąpienia komisj i rady
13. wspołdziałanie z innymi referatami i stanowiskami w celu realizacji zadań wymagających

uzgodnień
14. opracowywanie sprawozdań i informacji wynikających z przepisów odrębnych, zarządzeń i

poleceń Wójta Gminy
15. przygotowywanie materiałów merytorycmych i sprawozdavtczo _ informacyjnych dla Wójta
l6. uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Że|azkow
17. usprawnianie orgbnizacji, metod i form pracy referatu
18. dbałość o kulturalną i kompetentna obsfugę interesantów
19, nadzor nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego załatwiania spraw obywateli
20. podejmowanie decyzji należących do kompetencji Urzędu _ podpisywanie pism i dokumentów

wychodzących na zewnątrz
2l. akceptacja faktur i rachunków pod względem formalnym i merytorycznym
22.nadzor nad przestrzeganiem przez pracowników instrukcji kancelaryjnej, postanowień'

regulaminów obowiązujących w Urzędzie
2 3 . sprawowanie nadzoru nad przestrze ganiem taj emn icy informacj i niej awnych
Ż4.organizowanie kontroli zarządczej w Urzędzie, prowadzenie dokumentacji twięanej z

prowadzen iem kontrol i zarządczej
25. realizacja innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta, a w szc,zególności

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

26. wspĘraca z organizacjami pozarządowymi wynikająca z ustawy o dziatalności pożytku
publicznego i o wolontariacie oraz programem Współpracy Gminy Żelazkow z otganizacjami
pozarządowymi

f7 'zapewnienie warunków i przygotowanie dokumentacji proceduralnej do przeprowadzenia
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych Urzędu Gminy

28.prowadzenie dokumentacji z:łięanej z ptzeprowadzaniem sfużby prrygotowawczej w Urzędzie
Gminy

f9.nadzor na rea|izacjązadań zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa
30. do Sekretarza należląrównież zadania Petnomocnika ds informacji niejawnych a w szczególności:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemów i sieci teleinformaĘcznych,
c) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu Gminy Że|azkow,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych

informacji w lJrzędzie Gminy Że|azkow,
e) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,
D opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego rea|izacji,
g) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,
h) opracowanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych

oznaczony ch klauzu lą,,zastrzeżone,',
i) przeprowadzenie mvykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Wójta,

wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych
k|auzulą,,zastr zeżone,,

j) przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających' prowadzonych w
odniesieniu do osób ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy' z którymi łączy się
dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę sfużbową

k) W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poświadczenie bezpieczeństwa,
zostaną ujawnione nowe fakty wskazujące, Że nie daje on rękojmi zachowania tajemnicy,
przeprowadzenie kolejnego postępowania sprawdzającego,

l) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub
sfużby na stanowiskach,z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

m) w razie konieczności wspołdziałanie w trakcie postępowania sprawdzającego orźV w trakcie
kontroli ze stużbami ochrony państwa
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Do zadań Skarbnika naleĘ :
1. wykonywanie określonych przepisami prawa obowią7ków w zakresie rachunkowości
2. kierowanie pracą Referatu Finansowego
3. nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy
4. kontrasygnowanie crynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiryań

pienięznych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasy$aty
5. współdziałanie w opracowywaniu budżetu
6. sporządzanie sprawozdawczości budżetowej
7 ' opracowywanie projektów podziafu Referatu Finansowego na stanowiska pracy
8. opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy w podlegĘm Referacie
9. nadzór nad prrygotowywaniem projektów uchwał izarządzeit
10. wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio jej

podległych
l1. wykonywanie innych zadańprzewidzianych przepisami prawa orazzadań wynikających z

poleceń lub upowaznienia Wójta

Rozdział VI
Podział zadań pomiędzy referaty i stanowiska pracy
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1. Do wspólnych zadań Referatów naleĘ przfgotowywanie materiałow oraz podejmowanie
crynności organizatorskich na potrzeby organów Gminy, aw szczególności :
l.l.prowadzenie postępowania administracyjnego i prrygotowywanie materiałów otaz

projektów decyzji administracyjnych, a takŻe wykonywanie zdan wynikających z
przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji

1.2.pomoc Radzie Gminy, właściwym tzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan

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

|.4.przagotowywanie sprawozdań' ocen' ana|iz i bieżących informacji o rea|izacji zadań
1.5. przechowywanie akt
1.6.stosowanie obowiązującego jednolitego wykazv rzeczowego akt, wykorzystując przy

znakowaniu pism symbole określone w niniejsrym regulaminie'
1 . 7. parafowanie kopii sporządzanych dokumentów,
l.8. stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt
1.9. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy

2, ogólne obowią7ki kierowników Referatów jako przetożonych sfużbowych określa rozdział'
V Regulaminu.
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Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych' Rady Gminy i kontroli wewnętrznej naleĘ :
1. przygotowywanie pomieszczeńi obsfuga spotkań izebrań organizowanychprzez Wójta
2. nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych
3. prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego
4, przyjmowanie interesantow zg}aszających skargi i wnioski do Wójta oraz organizowanie

kontaktów interesantów z Wójtem bądŹ kierowanie ich do właściwych pracowników



5. prowadzenie dokumentacjirwiązanej z wydawaniem decyzji, postanowień, uchwał i
zarządzeń Wójta

6. prowadzenie Ęestru delegacji stuzbowych
7. obsfuga centrali telefonicznej
8. prowadzenie spraw kadrowych zleconych i nadzorowanychprzsz Sekretarza Gminy
9. przyjmowanie korespondencji
10. prqygotowywanie we wspóĘracy z właściwymi merytorycmie Referatami i stanowiskami

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

l l .przechowywanie uchwał podej mowany ch przez ww' organy
I2'przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i komisji
l3.podejmowanie czynności organizacyjnych zviązanych z ptzeprowadzeniem sesji, zebrań i

posiedzeń Rady i jej komisji
i4.protokołowanie sesji' posiedzeń , zebrań i spotkan
15.prowadzenie Ęestru uchwał, zarządzeń i innych Rady i komisji
l6.prowadzenie rejestru wniosków zapytań i interpelacji składanych przezradnych
I7.rozdział dokumentacji z posiedzeń Rady Gminy dla właściwej realizacji postanowień i uchwał
18. organizowanie kontroli wewnętrznej w Urzędzie, prowadzenie dokumentacji nvięanej z
prowadzeniem kontroli wewnętrznej j ako elementu kontroli zarządczej
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Do zadań stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji ludności naleĘ :
1. prowadzenie i aktualizacja wyborców,
2. zameldowania na pobyt stĄ,
3. zameldowania na pobyt czasowy,
4. wymeldowania z pobyru czasowego,
5. wymeldowania z pobytu stałego,
6. zahJadanie kart KoM dla noworodków,
7. zmiany dokonywane w rejestrze wyborców w związku ze zmianą:

- stanu cywilnego,
- zgonu,
- zmiany nazwiska
- przemeldowania
sporządzanie spisów wyborców,
przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji administracyj nych zltięanych z
wymeldowaniem decyzją administracyjną

10. prowadzenie spraw mtięanych z migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacjąPolaków
11. wydawania potwierdzeń o zameldowaniu,
12. udzielanie informacji o danych adresowych i osobowych
13. nadawanie nr PESEL dla :

- dzieci
- cudzoziemców
- sprostowania w nr PESEL

|4. spotządzanie sprawozdaikryarta|nych z rejestru wyborców do Delegafury
15. prrygotow;rwanie' składanie meldunków miesięcznych o zgonach do Urzędu Skarbowego
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Do zadań stanowiska USC, Dowodów osobistych, obrony cywitnej, obronności, wojskowości,
pożarnictwa i stanów nadrwyczajnych należą:

l. rejestracja urodzeń, małzeństw, zgonów,

8 .
9.

p^{



2. 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 zaświadczeń do zavt arcia małżeństwa konkordatowego,
7. przyjmowanie oświadczeń do zavtarciatwiązku małżeńskiego _ cywilnego
8. przygotowanie wniosków na odznaczenia dla jubilatów,
9. przygotowywanie decyzji o sprostowaniach w księgach USC:
o nazwiska,
o imienia"
. daV urodzenia
l 0. transkrypcj a aktów zagranicnty ch:
. urodzeń,
. małżeństw

11. prryjmowanie wniosków na dowody osobiste,
12. wprowadzanie i przeslanie wniosków dowodowych do Centralnej Persona|izacji,
l3' wydawanie dowodów osobisĘch,
|4. przygotowywanie i przesyłanie miesięcznych sprawozdań do Urzędu Statystycznego.
15. przygotowywanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz stanów

nadz-łtyczajnych, w tym klęsk zywiołowych
16. prognozowanie zagroŻen dla ludności i mienia oraz planowanie sił i środków do likwidacji

zagroŻeit
l7. współdziałanie z organami wojskowymi
18' orzekanie o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny i uznania

zajedynego żywiciela
19. administracja rezerwami osobowymi, prowadzenie kwalifikacji wojskowej, pobór i ewidencja
20' załatwiartie spraw zvtiązanychzprzystugującymi żołnierzom i członkom ich rodzin zasitków

na utrzymanie rodziny oraz pokrywanie nalezności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych
fl. tworzenie formacji samoobrony
22. naHadanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności
23. nakładanie świadczeń narzecz obrony
24. opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Operacyjnego Funkcjonowania w Warunkach

ZagroŻenia Bezpieczeństwa Państwa i Wojny oraznadzor nad realizacjązadań wynikających
z tego planu
25. opracowanie i akrualizacja dokumentów (planu) akcji kurierskiej na czas mobilizacji iwojny
26. ewidencjonowanie pism niejawnych, prowadzenie kancelarii pism niejawnych
27. prowadzenie dokumentacji rwiązanej z działa|nościąjednostek oSP i ich mienia
28. opiniowanie wydatków oSP zbudżętem Gminy i budżetem Zarządu Gminnego oSP
29. nadzorowanie roz|iczeń eksploatacyjnych oraz ubezpieczeń pojazdów oSP oraz Gminy
30. planowanie działalności finansowo - programowej jednostek oSP
3 1 . kierowanie bieżącą działalnością jednostek
32' kierowanie działalnością operacyjną i prewencyjną
33. prrygotowywanie materiałów ana|itycznych i sprawozdań na potrzeby organów gminy i

nadzoru specjalistycmego
34. nadzorowanie roz|iczeń eksploatacyjnych oraz ubezpieczeń pojazdów oSP
35. prowadzenie dokumentacji mviązanej z dziatalnością ochrony przeciwpozarowej
36. przygotowanie projektu budżefu dla jednostek oSP
37. sprawowanie nadzoru nad wydatkami budżetowymi na oSP
38.clziałanie w ramach zarządzania kryzysowego zgodnie z przepisami prawa, przedstawienie

sprawozdań z Ę ch działan
39. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do prowadzeniawlw zadań
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Do zadań stanowiska ds. zamówień publicznych, BHP i inwentaryzacji naleĘ :
1. prowadzenie zadań z zakesu BHP i stwierdzenie zagrożeń zawodowych
2. przeprowadzanie kontroli warunków pracy i z$aszanie przełożnnym wniosków dotyczących

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

wypadków prz! pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań
4. przeprowadzanie szkoleń dla pracowników zzak'resu BI{P i p.poż.
5. organizowanie przeprowadzania badan okresowych dla pracowników
6. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych z zakesu zamówień

publiczrych
7, ogłaszanie przetargów
8. przygotowywanie i prowadzenię dokumentacji przetargowej
9. prrygotowywanie dokumentacji w sprawie powoływania i innych nnian w Komisjach

Przetargowych
10. sporządzanie rejestrów zamówień publicznych w zależności od kwoĘ zamówienia
1 l. prowadzenie instruktażru d|a osób korrystających z zamówiei publicmych będących

pracownikami UG
12. prowadzenie Ęestru opłaty skarbowej od weksli
|3. nadzor nad inwentaryzacją
14. dokowanie zakupów materiałów na zlecenie Wójta, Skarbnika i Sekretarza
15. wysyłanie korespondencji
16. romoszenie korespondencji
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Do zadań informaĘka, obsługa interesantów naleĘ:

1. aktlalizacja programów wykorzystywanych w Urzędzie Gminy
f , usuwanie drobnych awarii i błędów systemów oraz programów
3. szkolenie pracowników w zakresie wykorzystywania technik komputerowych
4. archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy
5. kontrola BIPu
6. obsfuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzór nad prawidłowym przebiegiem

publikacji materiałów zgodnie zzasadami właściwej ustawy dot. BIP
7 ' obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzędzie Gminy
8. nadzór nad prawidłowym działaniem systemów operacyjnych i systemu sieciowego na

wszystkich komputerach w Urzędzie Gminy
9. zaruądzanie ochroną danych przetwarzanych w Urzędzie, opracowywanie polityki ochrony i

archiwizacji danych oraz sprawowanie kontroli nad tym procesem (e-urząd, e.podpis, itp.
zgodnie z wymogami obowiązującego prawa)

10. okresowy przegląd sprzęfu komputerowego
l l. obstuga sprzęfu komputerowego w jednostkach organizacyjnych gminy
l2. odbieranię i przesyłanie lub przekarywanie otr7ymanych wiadomości e.mail do

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

sprawac h otrzy many ch wiadomośc ią e.mai l
14. wprowadzanie informacji do gminnego BIP.u lzarządzenia Wójta Gminy, uchwĄ Rady

Gminy, ogłoszenia informacje, ię./
15. wydawanie zaświadczeń potwierdzających fakty lub stan prawny wynikający z prowadzonej

przez tutej szy organ ewidencj i podatkowej
16. obsługa interesantów
r7.
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Do zadań stanowiska ds. obsługi interesantów należy:
1. przyjmowanie podan wrazzzałącmikami, wniosków iĘ.
f . udzielanie informacji o zakresie spraw załatwianych w urzędzie
3. udzielanie informacji o sposobie wypetniania dokumentów przez petentów
4' udostępnianie wzorów podań, dokumentów, załącników
5. informowanie o trybie zaŁatvtiania spraw
6. wydawanie zaświadczeńpotwierdzających faĘ lub stan prawny wynikających z

prowadzonej przez tuteiszy organ ewidencj i podatkowej
7. pomoc w obsłudze podatku akcyzowego (przyjmowanie i rejestracja wniosków)
8. sporządzanie sprawozdań zwlw. obowigków
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Do zadań sprzątaczki naleĘ :
1. sprzątanie pomieszczeń w budynku Urzędu Gminy
f. zamykanie budynku Urzędu i sprawdzanie zabezpieczelia
3. zg)aszanie Wójtowi, Sekretarzowi Gminy usterek i uszkodzeń w budynku oraz

zapotrzebowania na środki do utrrymania czystości
Do zadań innego stanowiska pomocniczego tworzonego według potrzeb na|eżry:
1. wykonywanie zadań zleconych przez Wójta, Sekretarza, Skarbnika Gminy, Kierowników

Referatów

Referat ochrony środowiska, gospodarki gruntami i lokalami, oświaty, kultuIy, spońu i zdrowia
należy prowadzenie spraw z zakresu:
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Do zadań Kierownika Referatu ochrony środowiska, gospodarki gruntami i lokalamio oświaĘ'

kulturyo spońu i zdrowia należy:
l .zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywan ia zadań referatu wynikaj ących z

niniej szego regulaminu
2. programowanie działalności referatu
3. załatvłiartie indywidualnych Spraw z zabesu administracji publicznej w zakresie udzielonych

upoważnień
4.opracowywanie wniosków do projektów proglamu społecmo - gospodarczego Gminy oraz

rea|izacja zadań wynikaj ących z prąyjęĘch programów
5.opracowywanie wniosków do projektu budżetu Gminy, oraz projektów planów finansowych dla

zadanw części dotyczącej referatu
6. wstępna ocena arkuszy organizacyjnych szkół i przedstawianie jej Wójtowi Gminy
7. przygotowywanie kalendarza i preliminarza imprez zakresu kultury, spońu gminnego i

szkolnego
S.nadzorowanie przygotowania i przeprowadzeniamasowych imprez kulturalnych i sportowych
9.nadzór nad wspóĘracąze stowarzyszeniami i organizacjami Ęcia kulturalnego i sportu z terenu

Gminy
10' wspóĘracaze szkołami w zakresie nadzorowanymprzez Wójta
1 1. nadzór nad organizowaniem kontaktów zagranicmych organów i jednostek Gminy
If . nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu zdrowia i profilaktyki zdrowotnej
13. opracowywanie projektów uchwał w części dotyczącej referatu, oraz ich rea|izacja
14. opracowywanie projektów zarządzeń Wójta Gminy, orazrea|izacja wydanychzarządzeń
15. sporządzanie na potrzeby Wójta projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

oraz wystąpienia komisji rady



16.współdziatanie z innymi referatami i stanowiskami w celu realizacji zadanwymagających
Uzgodnień

17.opracowywanie sprawozdańi informacji wynikających z przepisów odrębnych, zarządzeńi
poleceń Wójta Gminy

l8.prrygotowywanie materiałów merytorycznych i sprawozdawczo _ informacyjnych dla Wójta
19.uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Że|azkow, zgodnie zdyspozycjąWójta
Z}.nadzór nad przestrzeganiem przezpracowników postanowień, regulaminów obowiązujących

w Urzędzie oraz informacji niejawnej
2l.usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu
2Ż,dbałość o kompetentną i kulturalną obsfugę interesantów
23.nadzór nad realizacjązadań zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa
24.vtydawanie decyzji adminishacyjnych w granicach posiadanego upowaznieniaoraz

wykonywanie innych zadań w granicach posiadanego pełnomocnictwa
2S.wykonywanie innych zadańprzewidzianych przepisami prawa orazzadań wynikających z
poleceń lub upoważnienia Wójta
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Do zadań stanowiska ds. infrastruktury wiejskiej i środowiska naleĘ :
1. ochrona i ksŹattowanie środowiska naturalnego
2. ochrona gruntów leśnych i rolnych
3. sprawy gospodarki wodnej
4. ochrona powietrza atmosferycznego
5. koordynowanie działalności Gminy w zakresie dziaŁanwpływających na stan środowiska

naturalnego
6. promowanie i organizacja oświaty rolniczej
7 ' propagowanie unijnych programów dla rolnictwa indyrvidualnego
8. ochrona dóbr przyrody lrywej i nieożywionej
9. wydawanie zez:łvoleń na uprawę maku, ewidencjonowanie plantatorów' kontrola upraw
l0. prowadzenie spraw nłiązanych z hodowlązwierząti nasiennictwem
11. rozwijanie infrastruktury poprawiającej waruŃi bytowe ludności oraz opiniowanie zgodności

ogólnymi programami i planami Gminy
12. planowanie rekultywacji i zalesiania
73. zsrya|czanie . w ramach odrębnych przepisów - zartź|iwych chorób zwietząt
I 4. nadzorowanie gospodarki łowieckiej
l5. obsfuga powinności Gminy wobec Spółki Ceko - Że|i Agro- Że|
16. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadań
l7. wykonywanie zadań z zakresu ochrony środowiska, aw szczególności:
a) prowadzenie Spraw z zakresu ustawy ''o ochronie i ksztattowaniu środowiska'' oraz ustawy

'|o utrzymaniu porządku i czystości w gminach'' w tym m"in.:
- podejmowanie działan zmierzających do utrzymania porządku i cąystości na terenie gminy'

b) prowadzenie spraw dotyczących zezwo|eń' na usunięcie drzew i krzewów oraz kar za
samowolne ich usunięcie,

c) prowadzenie rejestru decyzji dotyczących kar pienięznych za naruszenie wymagań ochrony
środowiska'

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

przygotowanych do wykorzystania,
0 wydawanie zezwolen 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.I0 ustawy

z dnia 3 października 2008 r. o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale
społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaŁywania na środowisko (Dz,IJ. z
2013 poz.If35 zę zm,
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Do zadań stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntami,komunalnej oraz komunalizacji naleĘ :

l. gospodarowanie izarząd:zanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
ptańactr zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywanie oddawanie w

uzykowanie wiecryste, użytkowanie, dzierŻawę, najem, uĘczenie iw zarząd
2, ustalanie wartości ww.' cen i opłat zakorrystanie z nich
3. organizowanie przetargów na nieruchomości komunalne
4. komunalizacja gruntów oraz prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych
5. nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy
6. tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy
7. nadawanie numeracji porządkowej nieruchomości
8. ochrona zasobów gminnych mających maczenie dla kultury
9. zagospodarowanie wspólnot gruntowych
10. administrowanie, gospodarowanieizarządzanie lokalami mieszkalnymi i uĄrtkowymi oraz

nieruchomościami budynkowymi
l l. prrygotowywanie przydziŃu mieszkań
12. ustalanie optat i czynszów za lokale komunalne
l3. przygotowywanie decyzji z zakresu podziału nieruchomości
I 4. gromadzenie obwies zczen i ogłoszeń sądowych, komorniczych i innych
15. obsługa powinności Gminy wobec Spółki Agro _ Kal i komandytowej
|6. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadń
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Do zadań stanowiska ds. rachuby jednostek budżetowych oświaĘ naleĘ :

l. sporządzanie list wynagrodzeń, dodatkowych wynagrodzeń, zasiłków z ubezpieczenia

społecznego dla jednostek budżetowych oświaty
2. rózrachunki zlJrzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od wynagrodzeń

3. kompleksowe rozrachunki z ZUS
4' sporządzanie przelewów wynagrodzeń na rachunki osobiste
5. prowadzenie indylvidualnych kart wynagrodzeń pracowników

6. iporządzanie rocznych PIT-ów informujących o uzyskanych dochodach

7. Państwowy Fundusz Rehabilitacji osób Niepełnosprawnych _ deklaracje, przelewy

8. przygotowanie materiałów niezbędnych do ustalania projektu budżetu d|aposzczególnych
jednostek oświatowych w zakresie wynagrodzeń i pochodnych

9. monitorowanie godzin przepracowanych ptzeznavczlcieli w tym zastępstwa, godziny tzw.

karciane
10. prowadzenie Ęesffu nauczycieli przebywających na zwolnieniach, urlopach lekarskich

1 1. weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkót pod kątem faktycznie przepracowanych godzin

naucrycieli
12. weryńkacja arkuszy organizacyjnych szkół pod kątem ich zgodności z obowiązującymi

przepisami prawa
13. stała wspóĘraca z głównym księgowym jednostek budżetowych oświaty
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Do zadań stanowiska ds. oświaty, kultury, spońu i zdrowia naleĘ :
l. przygotowywanie kalend arza i preliminarza imprez zakesu kultury, sportu gminnego

szkolnego
Z. nadzorowanie przygotowania i przeprowadzenia masowych imprez kulturalnych i sportowych

3. wspóĘraca ze-stow.arzyszeniami i organizacjami irycia kulturalnego i sportu Z terenu Gminy

4. współpraca ze szkołami w zakresie nadzorowanymprzez Wójta
5. organizowanie kontaktów zagranicznych organów i jednostek Gminy



6. prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakesu zdrowia i profilaktyki zdrowotnej
7. opracowanie strategii promocji gminy
8. opracowanie systemu identyfikacji wizualnej gminy i jej wdrażanie
9. wspóĘraca z grupą lokalnego działania Lider + w zakresie promocji gminy
l0. monitorowanie strategii rozwoju lokalnego i wprowadzanie jej w życie
l1. wspóĘraca z mediami
12. redagowanie i publikowanie informacji dotyczących bieżących spraw gminy w dostępnych

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

Do zadań Referatu planowania przestrzennego,komunikacji' inwesĘcji i funduszy pomocowych
należy prowadzenie spraw z zakresu:
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Do zadań kierownika Referatu planowania przestrzennego ,komunikacji' inwestycji i fundusry
pomocowych naleĘ:

l.zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywan ia zadań referatu wynikających z
niniejszego regulaminu

2. programowanie działalności referatu
3. załatwianie indywidualnych Spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych

upowaznień
4.opracowywanie wniosków do projektów programu społecmo - gospodarczego Gminy oraz

r ea|izacj a zadań wyn ikaj ących z pr zy j ęĘ ch pro gramów
S.nadzór nad przygotowaniem wniosków o środki pomocowe dla Gminy Że|azkow
6.koordynacj a realizacji wniosków Gminy
7.udzielanie informacji o środkach pomocowych dla osób fizycznych i firm
8.publikowanie w/w informacji dostępnymi w Urzędzie Gminy sposobami
9.wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u
l0.pozyskiwanie materiałów i sporządzanie dokumentów z zakresu działania stanowiska pracy
| | .roz|iczanie proj ektów
l2.wspótpraca z urzędem ochrony Zabytkow w Poznaniu Delegatura w Kaliszu w zakresie

ochrony i opieki nad zabytkami
|3 .nadzor nad prowadzeniem dokumentacj i obiektów zabytkowych
1 4.koordynacja korrystania z obiektów zabytkowych
15.nadzór nad prowadzeniem spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego
| 6.nadzór nad organizowaniem ochrony zabytków
|7.gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadan
l8.opracowywanie wniosków do projektu budżetu Gminy, oraz projektów planów finansowych
d|a zadań w części doĘczącej referatu
19.opracowywanie projektów uchwał w części dotyczącej referatu, oruz ich rea|izacja
20. opracowywanie projektów zarządzeń Wójta Gminy, orazrea|izacja wydanych zarządzeil
2I. sporządzanie na potrzeby Wójta projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

oraz wystąpienia komisji rady
ff .wspctłdziałanie z innymi referatami i stanowiskamiw celu realizacji zadańwymagających
uzgodnień

23.opracowywanie sprawozdańi informacji wynikających z przepisów odrębnych,zarządzeńi
poleceń Wójta Gminy

24.przygotowyrvanie materiałów merytorycnych i sprawozdawczo _ informacyjnych dla Wójta
25.uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Że|azkow, zgodnie z dyspozycją Wójta
26.nadzór nad przestrzeganiem przezpracowników postanowień' regulaminów obowią7ujących w

Urzędzie oraz informacj i niejawnych



2T.usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu
28.dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę interesantów
29.nadzór nad realizacjązadań zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa
30.wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upoważnieniaoraz

wykonywanie innych zadan w granicach posiadarrego 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 przestrzennej i czynów społecznych należy :
l. prrygotowanie materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania

przesffzennego Gminy
2. prrygotowanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów planów zagospodarowania

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

wprowadzeniemzadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego
4. przechowywanie planu zagospodarowania przestrzenneBo oraz wydawanie odpisów i

wyrysów
5. prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego
6. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wyników tej

oceny oraz ana|iza wniosków w sprawach sporządzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego

7. prowadzenie spraw rwiązanych zroszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń planów
zagospodarowania przestrzennego

8. koorĄnowanie działalności Gminy skutkującej w planie przestrzennym
9. prowadzenie spraw rulięanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu
10. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
11. rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowaniaterenu, wydanych przezinne organy

administracji publicmej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu

12. pr zy gotowywani e, nadzor i r ozliczanie gm innyc h inwe stycj i I in i owyc h
13 ' działalnośó na rzecz przełamywania barier architektonicznych
14. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do ręalizacji ww. zadań
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Do zadań stanowiska ds. fundusry pomocowych należy:

1. monitorowanie przepisów prawnych, regulaminów i innych dokumentów dotyczących
stanowiska pracy

2. udzielanie informacji o środkach pomocowych dla osób fizycznych i firm
3. publikowanie w/w informacji dostępnymi w Urzędzie Gminy sposobami
4. wdraianie i przeprowadzanie szkoleń dla mieszkańców Gminy z za|<resu programów

wspierania lokalnej społecmości
5. wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u
6. pozyskiwanie materiałów i sporządzanie dokumentów z zakresu działania stanowiska pracy
7. sporządzanie sprawozdań
8. pozyskiwanie materiałów i sporządzanie dokumentów z zakresu działania stanowiska pracy
9. monitorowanie przepisów prawnych, regulaminów i innych dokumentów dotyczących

funduszy pomocowych
10.przygotowanie wniosków o środki pomocowe dla Gminy Że\azkow
l l .koordynacja rea|izacji wniosków Gminy



12.udzielanie informacji o środkach pomocowych dla osób fizycznych i firm
l3.publikowanie ilw informacji dostępnymi w Urzędzie Gminy sposobami
I 4 .r o z|iczanie proj ektów
lS.wspóĘraca z urzędem ochrony Zabytków w Pomaniu Delegafura w Kaliszu w zakresie

ochrony iopieki nad zabytkami
l 6.prowadzenie dokumentacji obiektów zabytkowych
1 7.koordynacja korzystania z obiektów zabykowych
l S.prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego
l 9.organizowan ie ochrony zabytków
20,gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji ww. zadait
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Do zadań stanowiska ds. komunikacji i inwesĘcji należy :
1. projektowanie przebiegu dróg
2. organizowanie budowy, modernizacji i ochrony dróg
3. zarządzaniedrogami
4, nadzót nad funkcjonowaniem oświetlenia ulicznego
5. planowanie i nadzór działalności infrastruktury bezpieczeństwa publicznego
6. prrygotowywanie, nadzór i roz|iczanie gminnych inwestycj i kubafurowych
7. koordynacja prac zespotu ds. pozyskiwania unijnych środków pomocowych na

insĘrtucj onalną działalność infrastrukturalną
8. obsfuga powinności Gminy wobec Spółki oświetlenie Drogowe i Ulicme
9. gromadzenie przepisów prawnych do realizacji ww. zadań

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

jako jednostki budzetowej)
f . księgowanie dochodów zĘnilu umów cywilnoprawnych (czynsze, itp')
3. sporządzanie okresowych (miesięcmych, kwartalnych, półrocznych i rocmych) sprawozdaiz

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

ksiąg rachunkowych
5. bieiący monitoring nalężności zsułu umów cywilnoprawnych.
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Do zadań stanowiska ds. ewidencji wymiaru podatków naleĘ :
1. wymiar podatku rolnego, od nieruchomości, leśnego osób prawnych
2. wymiar podatku rolnego, od nieruchomości, leśnego osób firycmych 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

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

udzielanych ulg (ulgi dotyczą kupna gruntu, inwestycyjne, żołnierskie)
6. rozliczanie wpłat soĘsów



7 ' przygotowanie projektów postanowień Wójta Gminy doĘczących ulg w zakesie podatku od
spadków i darowim tj. umorzeń, rozłoŻeń na raty

$3e

Do zadań stanowiska ds. księgowości podatkowej naleĘ :
1. ewidencja ana|itycmawpłat podatku ro|nego, leśnego i od nieruchomości (od osób prawnych i

ftzycnych)
2' roz|iczanie wpłat podatków dokonywanych przez soĘsów oraz sporządzanie wykazu wpłat

do naliczania"prowizji
3' wystawianie upomnień po upływie płatności rat podatków

4, naliczanie składki podatku rolnego do izb rolniczych /kwartalne/
5. wystawianie zaświadczeńo niezaleganiu w podatkach
6. kwartalne naliczanie odsetek od zaległości podatkowych
7 . ewidencj a ana|itycnta opłat doĘczących uĄrtkowania wiecrystego
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Do zadań stanowiska ds. podatków od środków transpońowych i działalności gospodarczej

należy:
l . ewidencj a ana|ity czna opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
2. wystawianie upomnień po upływie płatności rat podatków i opłat
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 decyzjiw sprawie umorzeń, odroczeń, rczłoŻeniana raĘ podatku oraz odsetek

7, przygotowanie dokumentów dowodowych dotyczących udzielania umorzeń, odroczeń,

rozłoŻeniana raĘ i inne
8. wystawianie upomnień po upĘrvie terminu płatności rat doĘczących opłat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi
9. prowadzenie rejestru podmiotów gospodarczych
10. wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji podmiotów gospodarczych

l l. pobieranie opłat zawydane zaświadczenia o wpisie, zmianie do wpisu

l2. wykreślanie zewidencji oraz powiadamianie organów państwowych o zaistniaĘm fakcie

13. prowadzenie rejestru podmiotów prowadzących sprzedaz napojów alkoholowych
1 4. wydawanie zezwoleń na sprzeda żt' detaIicznąnapoj ów alkoholowych
l5. pobieranie opłat rocznych za wydane zezwolenie na sprzedtż, ww. napojów
16. prowadzenie rejestru opłat rocznych za wydane zezwolenie na sprzedaż ww. napojów

alkoholowych
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Do zadań stanowiska ds. budżetu naleĘ :
1. dekretacja dokumentów księgowych zutięanych z wydatkami budżetu Gminy
2. ewidencja syntetycma i ana|iĘcznawydatków, kosztów i rozrachuŃów
3. ewidencja Zakładowego Funduszu Swiadczeń Socjalnych
4. zatwierdzanie pod względem formalno _ rachunkowym dokumentów księgowych

ewidencja wydatków strukturalnych
rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy
sporządzanie okresowych (miesięcznych, kwańalnych, póhocznych, rocznych) sprawozdań z

wykonania wydatków, zgodnie zprzepisami dotyczącymi sprawozdawczości budżetowej
sporządzanie rocmych sprawozdań finansowych z Urzędu Gminy' jako jednostki budzetowej

sporządzanie rocmych sprawozdań - skonsolidowanych, bilans Gminy

5 .
6.
7 .

8 .
9.
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Do zadań stanowiska ds. rachuby i rozrachunków naleĘ :

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

2, rozrachunki z Urzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od wynagrodzefl,
3. kompleksowe rozrachunkizZUS,
4. sporządzanie przelewów wynagrodzeń na rachunki osobiste,
5' prowadzenie.indywidualnych kart wynagrodzeń pracowników,
6. sporządzanie rocznych PIT.ów informujących o uryskanych dochodach,
7. ewidencja analitycma środków trwĄch oraz pozostĄch środków trwaĘch,
8. sprawozdawczość GUS w zakresie wynagrodzeńoraz środków trwĄch,
9' Państwowy Fundusz Rehab ilitacj i osób Niepetnosprawnych (deklaracj e'przelewy).
10. obsfuga podatku akcyzowego (pisanie zapotrzebowania na środki orazroz|iczanie podatku)
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Do zadafrl kasjera na|eĘ :
1. prowadzenie kasy Urzędu Gminy w zakresie dochodów budżetowych:
. - przyjmowanie wpłat podatków, opłat i wadiów i innych dochodów budżetowych
. zwrot nadptaconych podatków i opłat
2. prowadzenie kasy Urzędu Gminy w zakresie wydatków budzetowych polegające na rea|izacji

wydatków (gotówkowych) na podstawie zatwierdzonych dokumentów
3. sporządzanie raportów kasowych
4, sporządzanie przelewów na podstawie zatwierdzonych dokumentów, umów
5. prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania
6, prowadzenie Ęestru za|iczek
7 . roz|iczanie wpłat za dowody osobiste i ich uzgadnianie z USC
8. prowadzenie rejestru polis ubezpieczeniowych i gwarancji bankowych dotyczących wadiów i

zabezpieczeń należyte go wykonan ia umów
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Do zadań stanowiska ds. egzekucji podatków należy:

1. bieżący monitoring zaległości podatkowych i opłat
2, systemaĘczne i bez zbędnej zwłoki wystawianie Ąrtułów wykonawczych kierowanych do

właściwego miej scowo Naczęlnika Urzędu Skarbowego
3 . ścisła wspóĘ raca z organem egzekucyjnym w zakresi e przekazy,vania organowi

egzekucyjnemu posiadanych informacji o majątku i zródtach dochodu zobowiązanego oraz
uzyskiwanie informacj i o sposobie załatwienia wniosku e gzekucyj ne go.

4. dokonywanie wpisów do ksiąg wieczystych ztytilu 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, prrygotowanie wniosków do sądu - doĘcry należności wynikających z umów
cywilnoprawnych,

7. prowadzenie rejestru zaległości nieściągalnych oraz rejestru wpisu do ksiąg wieczysĘch '
8. egzekucja administracyjna opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
9. kompleksowe prowadzenie zagadnień zwięanych z umorzeniami, rozłożeniami na raty'

odroczeniami podatków, stanowiących pomoc pub|iczną (rejestr udzielonej pomocy'
okesowe sprawozdania z udzielonej pomocy),



l0. okresowe sprawozdania (kwartalne) obrazujące sytuację w zakresie egzekucji należności
pieniężnych wobec gminy.
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Do zadań stanowiska ds. kontroli i sprawozdawczości budżetu Gminy na|eĘ

1. przygotowywanie ogólnych planów do projektu budżetu na podstawie otrrymanych
materiałów od pracowników merytorycznych

2. przfgotowywanie planów dochodów do projektu budżetu
3, wydawanie decyzji i zarządzeńzwiększających budzet
4. sporządzanie terminów przeprowadzania kontroli
5. przygotowywanie zarządzeń dotyczących przeprowadzania inwentaryzacji
6. przeprowadzanie szkolenia dla komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotów spisowych
7. rozdysponowywanie budżetu po jego uchwaleniu iprzekazywanie informacji do

poszczególnych j ednostek
8. przyjmowanie i przygotowywanie projektu finansowego wydatków inwestycyjnychzgodnie z

wymogami ustaw
9. sporządzanie planów przeprowadzania kontroli w podlegĘch jednostkach
10. kontrolowanie podlegĘch jednostek
1l. przedstawianie wyników kontroli Wójtowi Gminy po akceptacjiprzez Skarbnika
l2. dopilnowywanie terminowego przekazywania dokumentów księgowych tzn. materiałów do

prrygotowywania projektu budzefu, dokumentów, wykonanie aktów notarialnych, anguĘ,
zmian w zatrudnieniu
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Do zadań stanowiska ds. wymiaru opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
1. bieżąca aktualizacja bazy mieszkańców objętych obowiązkiem opłaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi
2. sporządzanie wymiaru wyżej wymienionych opłat
3. pomoc w prowadzeniu rejestru zaległości optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
4. gromadzenie przepisów prawnych niezbędnych do realizacji wyżej wymienionych zadań
5. wspóĘraca ze stanowiskiem ds. geodezji, gospodarki gruntami i mieniem komunalnym oraz

komunalizacji

$ 47

Do zadań pełnomocnika Wójta ds. profilakĘki i rozwiązywania problemów alkoholowych
na|eĘ:

l. Pr4ygotowywanie i opracowywanie projektów gminnych programów profilaktyki i
r ozw iązyw ania prob lemów uzależnień

2. Prrygotowywanie i opracowywanie projektu preliminarza wydatków doĘczących gminnego
proglamu profilaĘki i rorwiązywania problemów alkohololvych .

3. Koordynacja irealizacja zadań wynikających z gminnego programu profilaktyki i
rozwiązylvania problemów alkoholowych oraz ustawy o wychowaniu w trzeźwości

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

5. WspóĘraca z insĘrtucjami ,organizacjami z osobami ftzycznymi działającymi w sferze
profilaktyki i rozwiagywania problemów uzależnień ,

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

7, Wspołpraca i obsługa kancelaryjna Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwiązywania
Problemów Alkoholowvch



8. Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rorvtiązywania problemów uzależnień
9. Przeprowadzanie ana|izproblemów uzalreżlnięit i stanu zasobów w dziedzinie ich

romtiązywania na terenie gminy.
10. Sporządzanie sprawozdań z zakresu dziatalności samorządu gminnego doĘczącej profilaktyki

i rozwiązywania problemów uzależnień.
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Do zadań pedagoga szkolnego. terapeuty uzależnień (SzkoĘ podstawowe) na|eĘ:
I .Zadania ogólno wychowawcze
l. Dokonywanie okesowej oceny wychowawczej ,dydaktycznej, opiekuńczej i zdrowotnej w

szkole
2' Nadzór nad realizacją obowią2ku szkolnego, przeciwdziałanie wagarom, wspóĘraca z

pracownikami KGP i Pogotowia opiekuńczego
3' Koordynowanie działanz-,łvięanychzprzeptowadzeniem badań psychologicmych i innych

specjalistycnrych
4" Udzielanie rodzicom porad ułatwiających rozvtiązywanie problemów rwięanychz

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

5. Współudział w opracowywaniu planu dydaĘczno -wychowawczego szkoły
6. Udział w konferencjach' naradach, warsztatach i szkoleniach
il. Zadania w zakresie profilakĘki wychowawczej
i. Rozpoznawanie warunków Ęcia i nauki uczniów sprawiających trudności w rea|izacji

procesu dydaktyczno-wychowawczego poprzezrozmowy z wychowawcami klas, uczniami,
rodzicami oraz wywiady środowiskowe i ankiety

f. opracowywanie wniosków doĘczących uczniów wymagających szczególnej opieki i pomocy
wychowawczej

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

4' Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy zucnńami sprawiającymi
trudności wychowawcze

5. Popularyzowanie wśród uczniów wiedzy w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i
narkomanii, bezpieczeństwa na ulicy i w domu , przeci:wdziałania przemocy w szkole

ilI. Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczro -psychologicznej

1. opracow1rvanie wykazu uczniów 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 materialne,
kalekim przewlekle chorym

3' WspóĘraca z pracownikami GoPS w Że\azkowie oraz innymi insĘtucjami
4. (skreślony)
5. Wnioskowanie o umieszczenie uczniów z zaburzeniami w zachowaniu w Posotowiu

opiekuńczym
fV. Sporządzaniesprawozdańzprowadzonejdziata|ności

Rozdział VII

Postanowienia końcowe

$4e

Zmiany w Regulaminie następująw trybie jego uchwalania.



ZałącmikNr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM PRZEZWOJTA I KIEROWI\IKOW
REFERATÓw

$1

Wójt podpisuje:
1. zarządzenta, regulaminy i okólniki wewnętrzne,
2. pisma zw|ązane zreprezentowaniem Gminy nazewnątrz,
3. pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników referatów,
5. decyzje zzal<resu administracji publicznej, do których wydania w jego imieniu nie

upowzlżnił pracowników Urzędu,
6. pełnomocnictwa i upoważnienia do działania i upowaznienia do dział'aniaw jego imieniu

, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności zzal<resu
prawa pracy wobec pracowników Urzędu'

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

publicznej,
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytantaradnych,
10. pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłoszone za pośrednictwem

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

s2
Sekretarz, Skarbnik podpisująpisma pozostające w ich zakresie zadń, nie zastrzezone do
podpisu Wójta.
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Kierownicy Referatów podpisuj ą:
1. pisma zvńązane z zal<resem działana Referatów' tie zastrzezonych do podpisu Wójtą
2. pisma ruliązane zzałatwiaruem spraw w zakresie administracji publicznej w ramach

udzielonych upowaznień,
3. decyzje administracyjne w granicach działanareferatu i posiadanego upowaznienia i inne

przevttdziane przepisami prawa wynikające z zadan lub poleceń wydanych ptzez Wójta i
z upoważnienia Wójta w ramach posiadanych umocowań.
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Pracownicy przygotowujący projekt pism , w tym decyzji administracyjnych, parafująje
swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony'



Sekretarz,Petnomocn ik ds

niejawnych

I Referat Atlministracyiny

St. ds. organizacyjnych,
Rady Gminy ikontro l i
wewnętrznej

St. ds. obywatelskich i
ewidencji ludności

St.  ds.  USC idowodÓw
osobistych, obrony cywilnej,
obronności, wojskowoŚci,
pożarnictwa i stanÓw
nadzwyczajnych

St' ds. zamÓwie pub|icznych
BHP i inwentaryzacji

Informatyk, obsługa interesantÓw

Stanowisko pracy pracownikÓw
obsługi: sprzątaczka, inne
stanowisko pomocnicze tworzone
wedlug potrzeb

Skarbnik

Kierownik Referatu ochrony
środowiska, gospodarki

gruntami i |oka|ami, oświaĘ,
kultury, sportu i zdrowia

Kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego, Komunikacj i,

InwesĘcji i F.unduszy
Pomocowvch

St. ds. dochodÓw budżetu

St. ds. ewidencji wymiaru
nodatk w

St. ds. infrastruktury wiejskiej i
ochrony środowiska

St. ds. gospodarki
przestrzennej i crynÓw
społecznych

St. ds. księgowości podatkowej

St. ds. podatkÓw od ŚrodkÓw trans -

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

St. ds. rachuby jednostek

budżetowych oświaty St. ds. rachubv i rozrachunkÓw
St. ds. funduszy
pomocowych St. ds. oświaty, ku|tury, spoftu

zdrowia
St. ds. egzekucji podatkÓw

St. ds. kontroli i sprawozdawczości
budżetu Gminv

St. ds. wymiaru opłatza
gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Pełnomocnik WÓjta ds. profilaktyki
i r ozwiązywan ia prob|emÓw
alkoholowvch

Pedagog szkolny - terapeuta
uzaleinie Szkoty Podstawowe

Załącznik nr l do Regu|aminu organizacyjnego
WÓjt Gminy ie|azk w

Referat Finansowv

ry4


