ZARZADZENIE NR 46/2016
Wéjta Gminy Zelazkéw
Z dnia 17 maja 2016 roku
w éprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekstjedn.
Dz. U.z 2016 1., poz. 446 ), zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zelazkoéw , w brzmientu stanowiacym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Zelazkowie stanowi integralng czedé
zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3.Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika i Kierownikéw Referatéw
okreéla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 43 /2014 Wéjta Gminy Zelazkow z dnia 5 czerwea 2014 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego okreélajacego organizacje i zasady
funkcjonowania Urzgdu Gminy zmienione Zarzadzeniami Wojta Gminy Zelazkéw

Nr 44 /2014 z dnia 6 czerwca 2014 roku,
Nr 85/2014 z dnia 28 listopada 2014 roku,
Nr 87/2014 z dnia 9 grudnia 2014 roku,
Nr 35/2015 z dnia 9 marca 2015 roku,

Nr 58/2015 z dnia 30 marca 2015 roku,
Nr 165/2015 z dnia 9 listopada 201 5roku,
Nr 175/2015 z dnia 7 grudnia 2015 roku,
Nr 178/2015 z dnia 28 grudnia 2015 roku.
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§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zelazkéw.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwea 2016 roku.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta
Nr 46/2016 z dnia 17.5.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZELAZKOW

Rozdzial 1

Postanowienia ogéine

§1

Regularmn Organizacyjny Urzedu Gminy Zelazk6w, zwany dalej Regulaminem okresla:
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zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Zelazk6w zwanego dalej Urzedem,

organizacj¢ Urzedu
zasady funkcjonowania Urzedu
zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatdow i stanowisk pracy

w Urzedzie

§2

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
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Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zelazkéw

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢
odpovnedmo Wéjta Gminy Zelazkow Sekretarza Gminy Zelazkow,
Skarbnika Gminy Zelazkéw, oraz Kierownikéw Referatéw Urzedu Gminy

Zelazkow.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest Zelazkéw.

§4

Urzad jest czynny w dni robocze w nastepujacych godzinach :
+ poniedzialek - pigtek od 7:30 do 15:30
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubdw takze w dni wolne, niedziele i swigta

Rozdzial I1
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5
Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta (WG) i Rady Gminy Zelazkéw (RG).
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie :
2.1."  zadan wiasnych




2.2,  zadan zleconych

2.3.  zadaf wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych)

2.4.  zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencii.
2. W szczegblnosei do zadan Urzedu nalezy :

2.1. przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gmmy

2.2. wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnodci faktycznych
wchodzacych w zakres zadafi Gminy

2.3. zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

2.4. przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, planu
spoleczno -gospodarczego oraz innych aktéw organdéw Gminy,

2.5. realizacja innych obowiagkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwal organéw Gminy,

2.6. zapewnienie warunk6w orgamzacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy,
posiedzen jej komisji oraz 1nnych organow Gminy,

2.7. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

2.8. wykonywame prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa:

2.8.1.  przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji
2.8.2.  prowadzenie wewngtrznego obiegu akt
2.8.3.  przekazywanie akt do archiwdéw

2.9. realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzqdow1 jako pracodawcy -
zgodnie zobowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy

Rozdzial 111

§7
W skiad Urzedu wehodza nastepujace referaty dzielace sie dalej na stanowiska pracy:

1.1. Referat administracyjny dzielacy si¢ na :

. stanowisko ds. organizacyjnych, Rady Gminy i kontroli wewngetrznej (ORK)
stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci (EL)

stanowisko ds. USC, dowodow osobistych(USC),

. stanowisko ds. obrony cywilnej,obronnodci, wojskowosci,
pozarnictwa i stanéw nadzwyczajnych(OC)

. stanowisko ds. obstugi interesantéw (O

. stanowisko pracy pracownikéw obshugi: sprzataczka, inne stanowiska
pomocnicze tworzone wedtug potrzeb,

1.
1.
1.
1.
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Referatem administracyjnym kieraje Sekretarz Gminy (SG)

1.2. Referat finansowy (RF) dzielacy signa :
1.2.1. stanowisko ds. dochodéw budzetu
1.2.2. stanowisko ds. ewidencji wymiaru podatkow
1.2.3. stanowisko ds. ksiegowodci podatkowe;
1.2.4. stanowisko ds. podatkéw od $rodkéw transportowych i dziatalnosei
gospodarczej
1.2.5. stanowisko ds. budzetu
1.2.6. stanowisko ds. rachuby i rozrachunkéw
1.2.7. stanowisko ds. egzekucji podatkow
1.2.8. stanowisko ds. kontroli i sprawozdawczosci budzetu Gminy
1.2.9. stanowisko ds. funduszu soleckiego(¥S)

Referatem ﬁnahsowym kieruje Skarbnik Gminy (SG)

1.3 Referat ochrony Srodowiska, gospodarki gruntami i lokalami, (o§wiaty, Kultury)
sportu i zdrowia

13.1 stanowisko ds. infrastruktury wiejskiej i srodowiska (TW)

1.32  stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami ,komunalnej oraz
komunalizacji (GK)

1.3.3. stanowisko ds. wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi(GO)

1.3.4. pemomocnik Wojta ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych , sportu o$wiaty, kultury i zdrowia (PRPA)

Referatem ochrony $rodowiska, gospodarki gruntami i lokalami, oswiaty, kultury,
sportu i zdrowia kieruje Kierownik Referatu (KROS).

1.4 Referat planowania przestrzennego , komunikacji, inwestycji i funduszy
pomocowych

1.4.1 stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i czynéw spotecznych (GP)

1.4.2 stanowisko ds. komunikacji i inwestycji (KI)

1.43 stanowisko ds. funduszy pomocowych (FP),

144 stanowisko do spraw strategii.,rozwoju , promocji, ochrony zabytkow i
pozyskiwania §rodkéw pomocowych (SR)

Referatem planowania przestrzennego, komunikacji, inwestycji i funduszy pomocowych
kieruje Kierownik Referatu (KRPP).

1.5. Doradca Wéjta (DW)

1.5.1. Stanowisko ds. wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, kontroli
i archiwum((WKA) .

1.6.Asystent Wajta (AW).
1.7. Pelnomocnik ds informacji niejawnych(IN).

1.8. Stanowisko ds. zaméwien publicznych, BHP i inwentaryzacji (ZP). 0




1.9. Informatyk, obsluga interesantéw (IN).

§8

Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady :
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praworzadnosci

stuzebnosci wobec spolecznosci Iokalne;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

jednoosobowego kierownictwa

kontroli wewngtrznej

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszezegdlne referaty
i stanowiska pracy

wzajemnego wspdldzialania

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu obowiazkow i zadaf Urzedu dziataja na podstawie
przepisdw prawa i obowiazani s do $cistego ich przestrzegania.

§11

Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy

i oszczedny z uwzglednieniem zasady szezegdlne) starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa w sposob przemyslany, racjonalny i oszczedny
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§12

Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen 1
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonywanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Wit przy pomocy Sekretarza , Skarbnika i Kierownikéw
poszczegdinych Referatéw ktorzy ponosza odpowiedzialnos’é przed Wéjtem za
realizacje swoich zadan.

Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kieruja i zarzadzaja nimi
w sposéb zapewniajacy optymalna realizacje zadan referatéw i ponosza za to
odpowiedzialno$é przed Wojtem., §




Sekretarz ,Skarbnik i Kierownicy poszczegdlnych Referatéw sa bezpodrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzoér nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta , Sekretarza i Skarbnika Kierownicy
Referatow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu,

§13

W Urzgdzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowodci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne referaty i wykonywania obowiazkow
przez poszezegdnych pracownikéw Urzedu.

Szczegbdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okredla Wajt.

§14
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisdéw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.
Referaty sq zobowigzane do wspdldziatania z pozostalymi komérkami

organizacyjnymi Urzedu, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji

Rozdziat V

Zakresy zadan Wdjta, Sekretarza i Skarbnika

§15

Do zadan Wéjta nalezy :

i e

7.
8. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa 1 wyznaczanie innych oséb do

9.

reprezentowanie Urzedu na zewnairz,,

nadzorowanie dziatalnosci przedszkola, szkét podstawowych 1 gimnazjalnych,
wspdlpraca z placéwkami stuzby zdrowia,

nadzorowanie i koordynacja spraw zwiazanych z GOPS w zakresie polityki socjalnej
Gminy,

nadzorowanie i koordynacja prac Biblioteki Publicznej Gminy Zelazkéw i Gmmnego
Oérodka Kultury,

nadzorowanie Zaktadu Komunalnego Gminy Zelazkéw Sp. z o. o. sprawujac
przedstawicielstwo wlasciciela,

petnienie funkcji przedstaw1c1e1a w spdtkach z udziatem Gminy,

podejmowania tych czynnosci,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

10. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne Urzedu

oraz jego pracownikow,

11. koordynowanie dziatai komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspolpracy,

12. rozstrzyganie sporé6w pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w

szczegblnosci dotyczacymi podziahy zadan,

13. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
14. czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu, {\\




15. upowaznienie Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw poszczegdlnych referatow
oraz innych wyznaczonych pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracii publicznej,

16. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa,

Regulamin oraz Uchwaly Rady Gminy.

§16

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegoinosel:

1. nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych

z doskonaleniem kadr i pozostatymi sprawami kadrowymi,

przedkladanie Wéjtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio

podlegtych,

4. nadzoér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikdw

gminnych jednostek organizacyjnych,

nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg 1 wnioskow,

zapewnienic prawidlowego i terminowego wykonywania zadan referatu

wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

7.  zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne] w zakresie
udzielonych upowaznien,

8. opracowywanie wnioskéw do projektéw programu spoleczno - gospodarczego gminy
oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programéw,

9. opracowywanie wnioskoéw do projektu budzetu, oraz projektow planéw finansowych
dla zadan w czgsci dotyczacej referatu,

10. opracowywanie projektdw uchwat w czesci dotyczacej referatu oraz ich realizacja,

11. opracowywanie projektow zarzadzen Wéjta Gminy oraz realizacja wydanych
zarzadzen,

12. sporzadzanie na potrzeby Wjta projektéw odpowiedzi na 1nterpelaCJe 1 zapytania
radnych oraz wystqplema komisji rady,

13. wspotdziatanie z innymi referatami i stanowiskami w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

14. opracowywanie sprawozdan 1 informacji wynikajacych z przepiséw odrebnych,
zarzadzen i polecen Wdjta Gminy,

15. przygotowywanie materialéw merytorycznych i sprawozdawczo - informacyjnych
dla Wijta,

16. uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Zelazkéw zgodnie z dyspozycija,
Wijta,

17. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

18. dbato$é o kulturalng i kompetentna obshuge interesantdw,

19. nadzdr nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw
obywateli,

20. podejmowanie decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu - podpisywanie pism
i dokumentdéw wychodzacych na zewnatrz,

21. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow instrukeji kancelaryjnej, postanowien,
regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie,

22. organizowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
prowadzeniem kontroli zarzadczej,

23. zapewnienie warunkow i przygotowanie dokumentacji proceduralnej do
przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
Urzedu Gminy,
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24. prowadzenie dokumentacji zwiazane] z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy,
25. nadzér na realizacja zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§17

Do zadan Skarbnika nalezy :

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

kierowanie praca Referatu Finansowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowiazan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty,

wspoldziatanie w opracowywanin budzetu,

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej,

opracowywanie projektéw podzialu Referatu Finansowego na stanowiska pracy,

opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy w podleglym Referacie,

nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen,

10. wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio jej
podlegltych,

11. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z poleces lub upowaznienia Woita.
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Rozdzial VI
Wspélne zadania referatéw, podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy.

§18

Do wspdlnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw Gminy, a w szczeg6lnoset :

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zdan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadas,

3. wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowywania projektéw budzetu Gminy,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji

zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie obowiazujacego jednolitego wykazu rzeczowego akt, wykorzystujac

przy znakowaniu pism symbole okreslone w niniejszym regulaminie,

parafowanie kopii sporzadzanych dokumentéw,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

A
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Referat Administracyjny

§19
Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, Rady Gminy i kontroli wewnetrznej(ORK)
nalezy :

1. przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga spotkar i zebrafi organizowanych przez
Wojta,

2. nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

3. prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

4. przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski do Wéjta oraz
organizowanie kontaktéw interesantéw z Wéjtem badz kierowanie ich do wiasciwych
pracownikow,

5. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem decyzji, postanowiert , uchwat i
1 zarzadzen Wojta,

6. obshuga centrali telefoniczne;,

7. prowadzenie spraw kadrowych zleconych i nadzorowanych przez Sekretarza Gminy,

8. przyjmowanie korespondencji,

9. przygotowywanie we wspoipracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i

stanowiskami materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz
 innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

11. przechowywanie uchwat podejmowanych przez ww. organy,

12. przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i komisji,

13. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran 1 posiedzen Rady i jej komis;j1,,

14. protokotowanie sesji, posiedzen , zebran i spotkan

15. prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych Rady i komisji,

16. prowadzenie rejestru wnioskéw zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

17.rozdzial dokumentacji z posiedzen Rady Gminy dla whadciwe;j realizacji postanowief
i uchwat,

18. organizowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie, prowadzenie dokumentacji

zwigzanej z prowadzeniem kontroli wewnetrznej jako elementu kontroli zarzadezej.

§20

Do zadan stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci (EL)nalezy :

D 1

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
zameldowania na pobyt staly,

zameldowania na pobyt czasowy,
wymeldowania z pobytu statego,
wymeldowania z pobytu CZasowego,

6. sporzadzanie spiséw wyborcow,
7. przygotowanie dokumentacyi do wydania decyzji administracyjnych zwigzanych

8.
9.

10.

zameldowaniem 1 wymeldowaniem ,
prowadzenie spraw zwiazanych z migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacja
Polakéw,

wydawania potwierdzen o zameldowaniu,

udzielanie informacji o danych adresowych i osobowych




11.nadawanie nr PESEL,
12.sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z rejestru wyborcéw,
13.wysylanie zawiadomienr do WKU.

§21
Do zadan stanowiska USC i Dowodéw Osobistych(USC)nalezg:

rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,

sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych ,
przechowywanie ksiag stanu cywilnego,

kompletowanie akt zbiorowych,

wydawanie zaswiadezen do zawarcia matzenstwa konkordatowego,
przyjmowanie o$wiadczen do zawarcia zwiazku matzefiskiego — cywilnego,
przygotowanie wnioskow na odznaczenia dla jubilatow,

transkrypcja zagranicznych aktéw,

obsluga dowodéw osobistych,

0. przygotowywanie i przesytanie miesiecznych sprawozdaf do Urzedu
Statystycznego.
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§ 22

Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej, obronnoesci,
wojskowosSci, pozarnictwa , stanéw nadzwyczajnych(OC)
nalezy:

1.przygotowywanie ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny oraz stanéw
nadzwyczajnych, w tym klesk zywiotowych,

2.prognozowanie zagrozen dla ludnosci i mienia oraz planowanie sit i $rodkéw do
likwidacji zagrozen,

3.wspoldziatanie z organami wojskowymi,

4.administracja rezerwami osobowymi, prowadzenie kwalifikacji wojskowej, pobér
1 ewidencja,

5. tworzenie formacji samoobrony,

6. nakladanie swiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

7. opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Operacyjnego Funkcjonowania
w Warunkach Zagrozenia Bezpieczeristwa Panstwa i Wojny oraz nadzdr nad
realizacja  zadan wynikajgcych z tego planu,

8. opracowanie i aktualizacja dokumentéw (planu) akcji kurierskiej na czas

mobilizacji 1 wojny

9. dziatanie w ramach zarzadzania kryzysowego zgodnie
z przepisami prawa, przedstawienie sprawozdan z tych dzialan
gromadzenie przepisoOw prawnych niezbednych do prowadzenia w/w

zadain.

§23
Do zadan stanowiska ds. obshlugi interesantéw (OI) nalezy:
1. przyjmowanie podan , wnioskow itp.

2. udzielanie informacji o zakresie spraw zatatwianych w urzedzie,
3. udzielanie informacji o sposobie wypelniania dokumentéw przez petentéw,




XN AnE

udostgpnianie wzordw podan, dokumentdw, zatacznikow,

informowanie o trybie zatatwiania spraw,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny wynikajacych z
prowadzonej przez tutejszy organ ewidencji podatkowej,

pomoc w obstudze podatku akcyzowego (przyjmowanie i rejestracja wnioskéw),
sporzadzanie sprawozdan z w/w. Obowiazkow.

§24

Do zadan sprzataczki nalezy :

1. sprzatanie pomieszezen w budynku Urzedu Gminy,
2.
3. zglaszanie Wojtowi, Sekretarzowi Gminy usterek i uszkodzen w

zamykanie budynku Urzedu i sprawdzanie zabezpieczenia,

budynku oraz zapotrzebowania na srodki do utrzymania czystosci.

Do zadan innych stanowisk pomocniczych tworzonych wedlug potrzeb nalezy:

1.

il

5.

6.
7.

wykonywanie zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy
oraz Kierownikow Referatéw

Referat finansowy

§25

Do zadan stanowiska ds. dochodéw budzetu nalezy :

ksiggowanie dochodéw budzetu gminy (zaréwno dochodéw organu jak i dochodéw
urzedu, jako jednostki budzetowej),

ksiegowanie dochodow z tytutu uméw cywilnoprawnych (czynsze, itp.),
sporzadzanie okresowych (miesigeznych, kwartalnych, pdtrocznych i rocznych),
sprawozdan z wykonania dochoddw, zgodnie z przepisami dotyczacymi
sprawozdawczos$ci budzetowej,

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu z organu) na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych,

biezacy monitoring naleznoéci z tytutu uméw cywilnoprawnych.

§26

Do zadan stanowiska ds. ewidencji wymiaru podatkéw nalezy :

. wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego 0s6b prawnych,

wymiar podatku rolnego, od nieruchomodci, lednego 0s6b fizycznych

oraz dokonywanie zmian w wymiarze podatkow na podstawie dokumentow
urzedowych,

sporzadzanie rejestréw wymiarowych naliczonych podatkéw,

sporzadzanie decyzji (przypiséw - odpisdw) w poszcezegdlnych podatkach
wynikajacych z otrzymanych zawiadomien o zmianach z ewidencji gruntéw i
budynkéw,

wystawianie decyzji w sprawie udzielanych ulg ustawowych oraz prowadzenie
rejestru udzielanych ulg (ulgi dotycza: kupna gruntu, inwestycyjne, zohierskie),
rozliczanie wplat sottysow, f\

przygotowanie projektéw postanowien Wojta Gminy dotyczacych ulg w zakresrg \
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10.
11.
12.
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podatku od spadkéw i darowizn tj. umorzen, rozloZefi na raty,

§27
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy :

ewidencja analityczna wptat podatku roinego, lesnego i od nieruchomosci (od oséb
prawnych i fizycznych),

rozliczanie wplat podatkow dokonywanych przez soltyséw oraz sporzadzanie
wykazu wptat do naliczania prowizji,

wystawianie upomnief po uptywie ptatnosei rat podatkéw,

naliczanie skladki podatku rolnego do izb rolniczych /kwartaine/,

wystawianie zaswiadczefi o niezaleganiu w podatkach,

kwartalne naliczanie odsetek od zaleglosci podatkowych,

ewidencja analityczna oplat dotyczacych uzytkowania wieczystego.

§28

Do zadan stanowiska ds. podatku od $rodkéw transportowych i dzialalnosei
gospodarczej nalezy :

ewidencja podatku od $rodkdéw transportowych,

przypisy 1 odpisy podatku od $rodkéw transportowych,,

wystawianie decyzji okreslajacych zaleglodei w podatku od $rodkow
transportowych,

wystawianie decyzji w sprawie umorzen, odroczen, roziozema na raty podatku
oraz odsetek,

przygotowanie dokumentéw dowodowych dotyczacych udzielania umorzen,
odroczen, roztozenia na raty i inne,

wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji podmlotow gospodarczych
pobieranie oplat za wydane zaswiadczenia o wpisie, zmianie do wpisu,
wykres§lanie z ewidencji oraz pow1adam1ame organow panstwowych o zaistniatym
fakcie,

prowadzeme rejestru podmiotéw prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych,
wstawianie zezwolef na sprzedaz detaliczna napojéw alkoholowych,

pobieranie oplat rocznych za wydane zezwolenie na sprzedaz ww. napojow,
prowadzenie rejestru oplat rocznych za wydane zezwolenie na sprzedaz ww. napojow
alkoholowych.,

§29

Do zadan stanowiska ds. budzetu nalezy :

dokumentéw ksiggowych zwigzanych z wydatkami budzetu Gminy,

ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkéw, kosztow i rozrachunkdw,
ewidencja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

zatwierdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentow ksiegowych
ewidencja wydatkéw strukturalnych,

rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

sporzgdzanie okresowych (miesigcznych, kwartalnych, péirocznych, rocznych)
sprawozdan z wykonania wydatkéw, zgodnie z przepisami dotyczacymi

1 sprawozdawczodci budzetowej

. sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych z Urzedu Gminy, jako deIlOStk.l

budzetowej




9.

sporzadzanie rocznych sprawozdan - skonsolidowanych, bilans Gminy

§30

Do zadan stanowiska ds. rachuby 1 rozrachunkéw nalezy :

1.

>
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sporzadzanie list wynagrodzen, dodatkowych wynagrodzen, zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego oraz ich zestawien,

rozrachunki z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
wynagrodzen,

kompleksowe rozrachunki z ZUS,

sporzadzanie przelewéw wynagrodzefi i $rodkéw ZFSS na rachunki osobiste,.
prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikéw,

sporzadzanie rocznych PIT-6w informujacych o uzyskanych dochodach,
ewidencja analityczna Srodk6éw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
sprawozdawczo$¢ GUS w zakresie wynagrodzen oraz srodkéw trwatych,
Pahstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
(deklaracje,przelewy).

§31

Do zadan stanowiska ds. egzekucji podatkéw nalezy:

—

il

biezacy monitoring zaleglosci podatkowych i oplat

systematyczne 1 bez zbgdne] zwloki wystawianie tytuléw wykonawczych
kierowanych do wlasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego

Scista wspétpraca z organem egzekucyjnym w zakresie przekazywania organowi
egzekucyjnemu posiadanych informacji o majatku i Zrédiach dochodu
zobowigzanego oraz uzyskiwanie informacji o sposobie zatatwienia wniosku
egzekucyjnego.

dokonywanie wpiséw do ksiag Wleczystych z tytutu zalegtosci podatkowych
stosowanie innych $rodkow egzekucji przewidzianych prawem (egzekucja
administracyjna z nieruchomosci, przeniesienie odpowiedzialnosci za zaleglosei
podatkowe na osoby trzecie itp.),

przygotowanie wnioskéw do sadu - dotyczy naleznoéci wynikajacych z uméw
cywilnoprawnych,

prowadzenie rejestru zaleglodei niesciagalnych oraz rej estru wpisu do ksiag
wieczystych,

kompieksowe prowadzenie zagadnien zwigzanych z umorzeniami, roztozeniami
na raty, odroczeniami podatkdéw, stanowiacych pomoc publiczng (rejestr
udzielonej pomocy, okresowe sprawozdania z udzielonej pomocy),

okresowe sprawozdania (kwartalne) obrazujace sytuacje w zakresie egzekucji
naleznosci pienigznych wobec gmin.




§32
Do zadan stanowiska ds. kentroli i sprawozdawczosci budZzetu Gminy nalezy:

1. przygotowywanie og6lnych plandéw do projektu budzetu na podstawie
ofrzymanych materialéw od pracownikéw merytorycznych,

2. przygotowywanie planéw dochodéw do projektu budzetu,

3. sporzadzanie zarzadzen i uchwat zwigkszajacych budzet, _

4. sporzadzanie planu przeprowadzania kontroli w komérkach UG i podleglych
jednostkach,

5. przygotowywanie zarzadzen dotyczacych przeprowadzania inwentaryzacji,

6. przeprowadzanie szkolenia dla komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow

spisowych,
7. przygotowanie informacji dla poszcezegdinych jednosteko wysokosciach
uchwalonego budzetu,
8. przyjmowanie i przygotowywanie projektu finansowego wydatkéw
inwestycyjnych zgodnie z wymogami ustaw,
9. kontrolowanie podlegtych jednostek,
11.  przedstawianie wynikéw kontroli Wéjtowi Gminy po akceptacji przez Skarbnika,
12, dopilnowywanie terminowego przekazywania dokument6éw ksiegowych tzn.
materiatdw do przygotowywania projektu budzetu, dokument6w, wykonanie
aktéw notarialnych, angazy, zmian w zatrudnieniu.

§33
- Do zadan stanowiska do spraw funduszu soleckiego(FS) nalezy:

1. naliczanie funduszu soteckiego na poszczegélne sotectwa wedlug wzoru
ustalonego w ustawie o funduszu soteckim,

2. przekazywanie sottysom w ustawowym terminie informacji o wysokosci srodkéw
przypadajacych na solectwo w danym roku,

3. wspblpraca z solectwami w realizowaniu zadas funduszu soteckiego,

4.  monitorowanie harmonogramu czynnoéci zwiazanych z tworzeniem i realizacja,
funduszu soleckiego,

5. rozliczanie 1 wystepowanie o zwrot z budzetu panistwa w formie dotacji celowej

czescl wydatkow wykonanych w ramach funduszu soteckiego,

ewidencja majatku soleckiego nabytego w ramach funduszu soleckiego,

sporzadzanie przelewow w systemnie bankowosm elektronicznej,

pomoc przy wymiarze podatkow.
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Referat ochrony srodowiska, gospodarki gruntami i lokalami,sportu i zdrowia

§34

Do zadan Kierownika Referatu ochrony $rodowiska, gospodarki gruntami i
lokalami, sportu i zdrowia (KROS)nalezy:

1. zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadas referatu
wynikajacych z niniejszego regulaminu,
2. programowanie dzialalnosci referatu,




3. zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznies,
4. opracowywanie wnioskéw do projektoéw programu spoleczno - gospodarczego
Gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programéw ,
5. opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, oraz projektéw planéw
finansowych dla zadah w czesci dotyczacej referatu,
6. wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz
wykonywanie innych zadaf w granicach posiadanego pelnomocnictwa,

7. wstgpna ocena arkuszy organizacyjnych szké! i przedstawianie jej Wojtowi
Gminy, :

8. przygotowywanie kalendarza i preliminarza imprez zakresu kultury, sportu
gminnego i szkolnego,

9. nadzorowanie przygotowania i przeprowadzenia masowych imprez
kulturalnych i sportowych,

10. nadz6r nad wspéipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zycia kulturalnego

sportu z terenu Gminy,

11. wspéipraca ze szkotami w zakresie nadzorowanym przez Wojta,

12. nadzor nad organizowaniem kontaktéw zagranicznych organdw i jednostek Gminy,

13. nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,

14. opracowywanie projektow uchwat w czgsci dotyczacej referatu, oraz ich realizacja

15. opracowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy, oraz realizacja wydanych
zarzadzen

16. sporzadzanie na potrzeby Wojta projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady,

17. wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajaca z ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie oraz Programem Wspétpracy Gminy
Zelazkéw z organizacjami pozarzadowymi,

18. wspdldziatanie z innymi referatami i stanowiskami w celu realizacji zadan
wymagajacych Uzgodnienq, |

19. opracowywanie sprawozdar i informacji wynikajacych z przepiséw odrebnych,
zarzadzen i polecet Wojta Gminy,

20. przygotowywanie materiakéw merytorycznych i sprawozdawczo - informacyjnych
dla Wojta,

21. uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Zelazkéw, zgodnie z
dyspozycja Wijta,

22. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien, regulamindw
obowigzujacych w Urzedzie,

23 . usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

24, dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantdw,

25. nadzér nad realizacjq zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

26. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajacych z polecefi lub upowaznienia Wéjta.

§35

Do zadari stanowiska ds. infrastruktury wiejskiej i srodowiska IW)nalezy realizacja
zadan zwigzanych z :

ochrong i ksztattowaniem srodowiska naturalnego,

ochrong gruntéw lesnych 1 rolnych,

z gospodarkg wodna,

ochrong powietrza atmosferycznego,

koordynacja dziatalnosci Gminy w zakresie dziatan wplywajacych na stan
$rodowiska naturalnego,

bl e




promocja odwiaty rolniczej,

propagowaniem unijnych programéw dla rolnictwa indywidualnego,

ochrong dobr przyrody zywej 1 nieozywionej,

wydawaniem zezwolef na uprawg maku, ewidencjonowaniem plantator6w, kontrola

upraw,

10. prowadzeniem spraw zwiazanych z hodowla zwierzat i nasiennictwem,

11. rozwijaniem infrastruktury poprawiajacej warunki bytowe ludnosci oraz
opiniowaniem zgodnosci ogélnymi programami i planami Gminy,

12. planowaniem rekultywacji i zalesiania,

13. zwalczanie - w ramach odrgbnych przepiséw - zarazliwych chordb zwierzat,

14. nadzorowanie gospodarki fowieckiej,

15. gromadzeniem przepisow prawnych niezbednych do realizacji ww. zadan

16. wykonywaniem zadan z zakresu ochrony $rodowiska,

17 realizacja zadan zwiazanych z udostgpnianiem informacji o $rodowisku i jego

ochronie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu

informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska

oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko.
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§36

Do zadan stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntami, komunalnej oraz
komunalizacji(GK) nalezy realizacja dzialan zwigzanych z:

1. gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi

przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym

ich zbywaniem oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,

dzierzawe,najem, uzyczenie i w zarzad,

ustalaniem warto$ci ww. nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargdéw na nieruchomosci komunalne,

komunalizacja gruntdw oraz prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadafh Gminy,

tworzeniem, zasobdéw gruntdw na cele zabudowy

nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci,

ochrona zasobéw gminnych majacych znaczenie dla kultury,

zagospodarowaniem, wspoélnot gruntowych

administrowaniem ,gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi

1 uzytkowymi

przygotowywaniem przydzialu mieszkan,

. ustalaniem oplat i czynszédw za lokale komunalne,

. przygotowywaniem decyzji z zakresu podzialu nieruchomosci,gromadzeniem
obwieszczent 1 ogloszen sadowych, komorniczych i innych

. gromadzeniem przepiséw prawnych niezbednych do realizacji

w/w zadan.
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§37

Do zadan stanowiska ds. wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(OK) nalezy:

1. biezaca aktualizacja bazy mieszkaficow objetych obowiazkiem oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. sporzadzanie decyzji wymiaru oplat,

3. prowadzenie rejestru zaleglosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wraz z obstuga windykacyjna ,

4. wspdlpraca ze stanowiskiem ds. geodezji, gospodarki gruntami i mieniem




komunalnym oraz komunalizacji
5. gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do reahzacp wyzej wymienionych
zadan.

§38

Do zadan Pelnomocnika Wéjta ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, sportu, oswiaty, kultury i zdrowia nalezy(PARP):

1. Przygotowywanie i opracowywanie projektow gminnych programéw profilaktyki i
rozwigzywania problemdéw uzaleznien

2. Przygotowywanie i opracowywanie projektu preliminarza wydatkow dotyczacych
gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych .

3. Koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz ustawy o wychowaniu w trzezwodci

4. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji gminnego programu profilaktyki i
rozwiazywania problemow alkoholowych .

5. Wspdipraca z instytucjami ,organizacjami z osobami fizycznymi dziatajacymi w

sferze profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien ,

Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych

kampanii edukacyjnych

Wspoélpraca i obshuga kancelaryjna Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych

Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozquywama problemow uzaleznien

Przeprowadzanie analiz probleméw uzaleznien 1 stanu zasobéw w dziedzinie ich

rozwiazywania na terenie gminy.

10. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci samorzadu gminnego dotyczacej
profilaktykii rozwiazywania problemoéw uzalesnien,

11. przygotowywanie kalendarza i preliminarza imprez zakresu kultury, sportu gminnego
szkolnego

12. nadzorowanie przygotowania i przeprowadzenia masowych imprez kulturalnych i
sportowych

13. wspélpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zycia kulturalnego i sportu z terenu
Gminy

14. wspdtpraca ze szkotami w zakresie nadzorowanym przez Wéjta

15. organizowanie kontaktéw zagranicznych organdéw i jednostek Gminy

16. prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu zdrowia i profilaktyki zdrowotnej

17. opracowanie strategii promocji gminy

18. opracowanie systemu identyfikacji wizualnej gminy i jej wdrazanie

15. wspdlpraca z grupa lokalnego dziatania Lider + w zakresie promocji gminy

20.monitorowanie strategii rozwoju lokalnego i wprowadzanie jej w zycie

21.wspolpraca z mediami

22.redagowanie i publikowanie informacji dotyczacych biezacych spraw gminy w

dostepnych érodkach przekazu,
23.gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadad
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Referat planowania przestrzennege, komunikacji , inwestycji i funduszy pomocowych.

§39

Do zadafi kierownika Referatu planowania przestrzennego ,komunikacji, inwestycji i
funduszy pomocowych nalezy(KRPP):

1. zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan referatu wynikajacych
Z niniejszego regulaminu,,
2. programowanie dziatalnodci referatu,
3. zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,
4. wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz
wykonywanie innych zadan w granicach posiadanego pelnomocnictwa
opracowywanie wnioskéw do projektdw programu spoleczno - gospodarczego
Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,
nadzér nad przygotowaniem wnioskéw o $rodki pomocowe dla Gminy Zelazkéw,
koordynacja realizacji wnioskéw Gminy,
rozliczanie projektow,
udzielanie informacji o $rodkach pomocowych dla osob fizycznych i firm,
10 przekazywanie informaciji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u,
'11. dziatania w zakresie ochrong i opieka nad zabytkami,
12. opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy, oraz projektéw planéw
finansowych dla zadan w czegsci dotyczacej referatu
13. opracowywanie projektow uchwat w czesei dotyczacej referatu, oraz ich realizacja
14. opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta Gminy, oraz realizacja wydanych
rarzadzen
15. sporzadzanie na potrzeby Wéjta projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady,
16. wspétdziatanie z innymi referatami i stanowiskami w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien
17. opracowywanie sprawozdan 1 informacji wynikajacych z przepiséw odrgbnych,
zarzadzen i polecen Wdjta Gminy
18. przygotowywanie materialéw merytorycznych i sprawozdawczo - informacyjnych dla
Wojta
19. uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach Rady Gminy Zelazkéw, zgodnie z dyspozycja,
Wojta
20 nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien, regulaminéw
obowiazujacych w Urzedzie,
21. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,
22. dbalos¢ o kompetentna 1 kulturalng obsluge interesantéw,
23. nadzér nad realizacja zadaf zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
24. gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadar,
25. wykonywanie innych zadan przew1d2:1anych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z poIecen lub upowaznienia Wojta.
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§40
Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i czynéw spolecznych nalezy(GP) :

1. przygotowanie materialéw do studium uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,




2. przygotowanie materialéw niezbgdnych do sporzadzania projektéw planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3. koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzeniem zadaf rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4. przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow,

S. prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikéw
tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi Wynmajqcyml z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

8. koordynowanie dziatalnosci Gminy skutkujacej zmianami w planie przestrzennym,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

10. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11. rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnogci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12. przygotowywanie, nadzor i rozliczanie gminnych inwestycji liniowych,

13. dzialalnos¢ na rzecz przelamywania barier architektonicznych,

14. gromadzente przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadan .

§41

Do zadan stanowiska ds. komunikacji i inwestycji (KI)nalezy realizacja zadan
zwigzanych z:

1. projektowaniem przebiegu drog,

2. organizowaniem budowy, modernizacji 1 ochrony drog,

3. zarzadzaniem drogami,

4. nadzorem nad funkcjonowaniem os$wietlenia ulicznego,

5. planowaniem i1 nadzorem nad infrastruktura bezpieczetistwa publicznego,

6. przygotowywaniem, nadzorem i rozliczaniem gminnych inwestycji kubaturowych,
7. koordynacja prac zespolu ds. pozyskiwania unijnych $rodkéw pomocowych na

instytucjonalng dzialalnod¢ infrastrukturalng.
8. gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadan

§42
Do zadan stanowiska ds. funduszy pomocowych nalezy(FP):

1. monitorowanie przepisdw prawnych, regulamindéw i innych dokumentéw dotyczacych
stanowiska pracy,

udzielanie informacji o $rodkach pomocowych osobom fizycznym i prawnym,
udostqpmame w/w informacji,

wdrazanie i przeprowadzanie szkolen dla mieszkafcéw Gminy z zakresu programow

~ wspierania lokalnej spotecznosci,

5. pozyskiwanie materialéw i sporzadzanie dokumentéw z zakresu dziatania stanowiska
pracy,

sporzadzanie sprawozdan,

przygotowanie wnioskéw o srodki pomocowe dla Gminy,
rozliczanie projektow,
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5. gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadan.

§43

Do zadaft stanowiska do spraw strategii, rozwoju , promocji,ochrony zabytkow i
pozyskiwania §rodkéw pomocowych nalezy (SR):

opracowanie systemu identyfikacji wizualnej gminy i jej wdrazanie,

wspolpraca z gminnymi i ponad gminnymi jednostkami kulturalnymi i sportowymi,

wspdlpraca z grupa lokalnego dzialania Lider+ w zakresie promocji gminy

monitorowanie strategii rozwoju lokalnego i wprowadzenie jej w zycie,

wspélpraca z mediami,

redagowanie i publikowanie informacji dotyczacych biezacych spraw gminy w

dostgpnych srodkach przekazu,

wspolpraca z Urzedem Ochrony Zabytkdéw w Poznaniu Delegatura w Kaliszu w

zakresie ochrony 1 opieki nad zabytkami,

prowadzenie dokumentacji obiektéw zabytkowych,

koordynacja korzystania z obiektow zabytkowych,

0. organizowanie ochrony zabytkow,

1. wspdlpraca z zespolem do spraw pozyskiwania unijnych srodkdéw
pomocowych,

12. wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do BIP-u,

13. pozyskiwanie materiatdw | sporzadzanie dokumentéw z zakresu dziatania

stanowiska pracy,
14.monitorowanie przepiséw prawnych, regulamindéw i innych
dokumentdw dotyczacych stanowiska pracy.
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§ 44
Do zadan Doradcy Wéjta naleza (DW):
A. nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi;

1. o$wiaty 1 wychowania,

2. Gminnym Osdrodkiem Pomocy Spotecznej,
3. Gminnym Odrodkiem Kultury,

4. Biblioteka Publiczna

B.

przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

nadzo6r prawny nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw,
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,

nadzorowanie opracowywania projektéw zarzadzen Wojta,

wspoldziatanie z innymi referatami i stanowiskami w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

opracowywanie informacji wynikajacych z polecent Wéjta,

podpisywanie za zgoda Wéjta pism i dokumentéow,

pomoc w obstudze prawnej Urzedu.
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§45

Do zadan stanowiska ds. wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, kontroli
i archiwum((WKA) nalezy:

1.organizowanie i kontrola jednostek organizacyjnych gminy oraz prowadzenie
dokumentacji z nig zwiazanej,
2.prowadzenia archiwum zaktadowego i przekazywania akt do archiwum panstwowego,

3.prowadzenia rejestru delegacji shuzbowych,
4. przyjmowania korespondencji wychodzacej , jej rejestrowania i wysytania,

5.pomoc w obowiazkach realizowanych przez Doradce Wéjta .

§46

Do zadan Asystenta Wojta (AW) nalezg zadania zwigzane z
ochrong przeciwpozarowa , w tym:

1. okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zglaszanie ich do projektu
budzetu gminy, ,

2.  wspoldzialanie z Prezesem oraz Komendantem Gminnym OSP w zakresie

przygotowania OSP do dziatan statutowych 1 ratowniczych OSP,

3. uzgadnianie z Prezesem i Komendantem Gminnym OSP potrzeb techniczno-

sprzgtowych dla OSP,

koordynowanie z Komendantem Gminnym przeprowadzania badan lekarskich
oraz szkolen cztonkéw OSP,

ubezpieczanie cztonkéw OSP oraz parku samochodowego,

sporzadzanie i przedstawianie informacji oraz ocen dotyczacych realizacji wykonania

budzetu oraz zakupu sprzetu umundurowania,

konsultowanie rozwigzan funkcjonaino-uzytkowych i techniczno- budowlanych

modernizowanych oraz remontowanych obiektow OSP,

8.  wspéldzialanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspdlnych inspekcji
gotowosci bojowej, przegladdw technicznych, zawodow, turniejow oraz éwiczen,

9. ewidencjonowanie pojazdéw pozarniczych, rozliczanie kart pracy pojazdéw oraz

sprzgtu pozarniczego,

10. koordynacja i przygotowywanie projektow uméw zatrudnienia z kierowcami oraz
konserwatorami samochoddw 1 sprzetuy,

11. nadzér nad rozliczaniem i prowadzeniem rejestru zakupow dla OSP,

12. wspoélpraca z gminnym zespolem reagowania w rozpoznaniu zagrozen wystepujacych
na terenie gminy, pomoc w opracowywaniu dokumentdw niezbednych dokumentéw
dotyczacych tych dziatan i prac zespotdw,

13. biezaca wspdlpraca z Wéjtem gminy Zelazkéw i informowanie o stanie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego
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§47
Do zadan Pelnomocnika ds informacji niejawnych (IN)nalezy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2. ochrona systemow i sieci teleinformatyczny




Sinlied
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12,
13.

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy Zelazkow,

kontrola ochrony informacji ni¢jawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzedzie Gminy Zelazkow

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdéw nigjawnych
opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie szezegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzeZone",

przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wéjta,
wobec kandydatéw na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,zastrzezone"

przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych,prowadzonych w
odniesieniu do oséb ubicgajgcych sig o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy sie
dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa

w przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa, zostana ujawnione nowe fakty wskazujace, Ze nie daje on rekojmi
zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postgpowania sprawdzajacego
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych

do pracy lub shuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,
w razie koniecznosci wspéldzialanie w trakcie postepowania sprawdzajacego

oraz w trakcie kontroli ze stuzbami ochrony panstwa,

§48
Do zadah stanowiska ds. zaméwieri publicznych, BHP i inwentaryzacji nalezy (ZP):

prowadzenie zadan z zakresu BHP i stwierdzenie zagrozen zawodowych
przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy i zglaszanie przetozonym wnioskow
dotyczacych poprawy warunkéw stanu BHP

sporzadzanie, rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb zawodowych oraz wynikéw badan
przeprowadzanie szkolen dla pracownikow z zakresu BHP i p.poz., -

organizowanie przeprowadzania badan okresowych dla pracownikow
przygotowywanie 1 nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych z zakresu
zamoOwien publicznych,

oglaszanie przetargéw

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowe;

przygotowywanie dokumentacji w sprawie powotywania i innych zmian w Komisjach
Przetargowych
10. sporzadzanie rejestréw zamdwien publicznych w zaleznosci od kwoty zamdwienia
11. prowadzenie instruktazu dla oséb korzystajacych z zaméwien publicznych bedacych

pracownikami UG

12. nadzér nad inwentaryzacja
13. dokonywanie zakupdw materialéw na zlecenie Wdjta, Skarbnika i Sekretarza
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§49

Do zadan informatyka, obstuga interesantéw nalezy(IN):

1. aktualizacja programow wykorzystywanych w Urzedzie Gminy
2. usuwanie drobnych awarii 1 bigdéw systeméw oraz programéw




3 szkolenie pracownikow w zakresie wykorzystywania technik komputerowych

4 archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy

5. kontrola BIP-u

6. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad prawidlowym przebiegiem
publikacji materialéw zgodnie z zasadami wlasciwej ustawy dot. BIP

7 obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie Gminy

8 nadzor nad prawidiowym dziataniem systemow operacyjnych i systemu sieciowego na -
wszystkich komputerach w Urzedzie Gminy

9 zarzadzanie ochrong danych przetwarzanych w Urzedzie, opracowywanie polityki
ochrony iarchiwizacji danych oraz sprawowanie kontroli nad tym procesem (e-
urzad, e-podpis, itp. zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa)

10.  okresowy przeglad sprzetu komputerowego

11.  obsluga sprz¢tu komputerowego w jednostkach organizacyjnych gminy

12.  odbieranie i przesylanie lub przekazywanie otrzymanych wiadomosci e-mail do
poszczegblnych pracownikoéw

13.  informowanie Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw o terminowych i
pilnych sprawach otrzymanych wiadomoédcig e-mail -

14.  wprowadzanie informacji do gminnego BIP-u /zarzadzenia Wéjta Gminy, uchwaly
Rady Gminy, ogloszenia informacje, itp./

15.  wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny wynikajacy z
prowadzonej przez tutejszy organ ewidencji podatkowej

16.  obstuga interesantow,

17. promoc;a gminy,

18.  czynnosci wynikajace z realizacji przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
ochronie danych osobowych:
a. nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji bezpieczenstwa,
b.. zapoznawanie pracownikow z przepisami o ochronie danych osobowych
c. prowadzenie ewidencji 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych,
d. przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych,
e. prowadzenie ewidencji o§wiadczen o zapoznaniu z przepisami
f. wykonywanie innych czynnosm wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§50

Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie jego nadania
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Wéjta
Nr 46/2016 z dnia 17 maja 2016r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM PRZEZ W(')JTA, SEKRETARZA,SKARBNIKA
ORAZ KIEROWNIKOW REFERATOW.

§1

Wojt podpisuje:

zarzqdzema, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatéw,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie

upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania i upowaznienia do dziatania w jego imieniu ,

w tym pisma wyznaczajace 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu

prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7. pism zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. petlnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkarncéw, zgloszone za posrednictwem
radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wdjt zastrzegt dla siebie.

D
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§2

Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w ich zakresie zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

§3

Kierownicy Referatow podpisuja:

1. pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatéw, nie zastrzezonych do podpisu Woéjta,

2. pisma zwiazane z zalatwianiem spraw w zakresie administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznienq,

3. decyzje administracyjne w granicach dziatania referatu i posiadanego upowaznienia i inne
przewidziane przepisami prawa wynikajace z zadan lub polecen wydanych przez Wéjta iz
upowaznienia Wojta w ramach posiadanych umocowat,

§4

Pracowmcy przygotowuj acy projekt pism , w tym decyzji adm1mstracyjnych parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na korcu tekstu projektu z lewej stronyf “\\




