ZARZADZENIE NR 148/07
WOJTA GMINY ZELAZKOW
z dnia 6 grudnia 2007 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego, okreslajacego
organizacje i zasady funkcjonowania urzedu gminy

Na podstawie art. 33 ust.2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. Nr 142 poz.1591 tekst Jednolity
Zz 2001 r. z pézn. zm.)

Zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zelazkéw przyjetym Zarzgdzeniem
Nr 9 Weéjta Gminy Zelazkow z dnia 1 lutego 2006 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 63
Woéjta Gminy Zelazkéw z dnia 29 maja 2007 r. ,Zarzadzeniem Nr 78 Wéjta Gminy
Zelazkow z dnia 13 czerwca 2007 r. ,Zarzadzeniem Nr 80 Wejta Gminy Zelazkéw z
dnia 26 czerwca 2007 r. , Zarzadzeniem Nr 100 Woéjta Gminy Zelazkéw z dnia 1
sierpnia 2007 r. oraz Zarzadzeniem Nr 104 Woéjta Gminy Zelazkow z dnia 9 sierpnia
2007 r. wprowadzam nastepujace zmiany zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia na tablicy ogtoszen urzedu gminy.
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Zatacznik nr 1do Zarzadzenia Nr 148/07
Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 6 grudnia 2007 r.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zelazkéw stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 9 Wéjta Gminy Zelazkow z dnia 1 lutego 2006 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego, okreslajacego organizacje i
zasady funkcjonowania urzedu gminy.

§1

W Rozdziale Ill w § 7 pkt 1.1.14 — informatyk- obstuga interesantéw otrzymuje
brzmienie :

§ 7 1.1.14 — informatyk.

§2

W Rozdziale [Il w § 34 — Do zadari informatyka- obstuga interesantéw otrzymuije
brzmienie :

§ 34 — Do zadarn informatyka nalezy

§3
W § 34 skresla sie punkty 6,7,8,9,10,11 i 12 w brzmieniu :

6. przyjmowanie i wysytanie korespondencji

7. przyjmowanie podan wraz z zatgcznikami, wnioskow itp.

8. udzielanie informacji o zakresie spraw zafatwianych w urzedzie

9. udzielanie informacji o sposobie wypetniania dokumentéw przez petentéw
10. udostegpnianie wzoréw podar, dokumentéw, zatgcznikéw

11. informowanie o ftrybie zatatwiania spraw

12. wprowadzanie informacji do gminnego BIP — u

dodaje sie nowe punkty 6,7,8,9,10,11,12,13,14 w brzmieniu

6. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad prawidfowym przebiegiem
publikacji materiatow zgodnie z zasadami wfasciwej ustawy dotyczgcej BIP - u

7. obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie Gminy

8. nadzor nad prawidtowym dziataniem systeméw operacyjnych i systemu
sieciowego na wszystkich komputerach w Urzedzie Gminy

9. zarzadzanie ochrona danych przetwarzanych w urzedzie, opracowywanie polityki
ochrony i archiwizacji danych oraz sprawowanie kontroli nad tym procesem ( e —
urzad, e — podpis, itp. Zgodnie z wymogami obowigzujgcego prawa)

10. okresowy przeglad sprzetu komputerowego

11. obstuga sprzetu komputerowego w jednostkach organizacyjnych gminy
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12. odbieranie i przesytanie lub przekazywanie otrzymanych wiadomosci e-mail do
poszczegdlnych pracownikéw

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

14. wprowadzanie informacji do gminnego BIP — u/ zarzgdzenia Wdjta Gminy,
uchwaty Rady Gminy, ogfoszenia, informacje, itp. /

§4
W Rozdziale VI w § 37 dodaje sie punkcie 14 punkty 15 i 16 w brzmieniu —

15. wysytanie korespondencji
16. roznoszenie korespondencji

§5

W Rozdziale Il w § 7 pkt 1.2.9 — stanowisko ds. egzekucji i $ciggalnosci podatkéw
otrzymuje brzmienie :

§ 7 1.2.9 - stanowisko ds. egzekucji, $ciagalnosci podatkéw i obstugi interesantéw

§6

W Rozdziale lll w § 45 — Do zadari stanowiska ds. egzekucji i Sciggalnoéci podatkéw
otrzymuje brzmienie :

§ 45 — Do zadar stanowiska ds. egzekucji, $ciggalnosci podatkéw i obstugi
interesantow nalezy :
§7

W Rozdziale VI w § 45 skreéla sie punkt 1 : wysytanie upomnieri zobowigzari
podatkowych i innych podatkéw , i otrzymuje on nowe brzmienie :
1. przyjmowanie podari wraz z zatgcznikami, wnioskow itp.

dodatkowo dodaje sig punkcie 10 punkty 11,12,13,14,15 w brzmieniu —

11. udzielanie informacji o zakresie spraw zafatwianych w urzedzie.

12. udzielanie informacji o sposobie wypeiniania dokumentéw przez petentow

13. udostepnianie wzoréw podarn, dokumentow, zatacznikéw

14. informowanie o trybie zatatwiania spraw

15. wydawanie zaswiadczer potwierdzajgcych fakty lub stan prawny wynikajacych z
prowadzonej przez tutejszy organ ewidencji podatkowej
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§8
W Rozdziale VI w § 40 dodaje sie punkcie 10 punkt 11 w brzmieniu —
11. wysytanie upomnieri zobowigzar podatkowych i innych podatkéw ,
§9
W Rozdziale VI w § 21 dodaje sie punkcie 8 punkt 9 w brzmieniu —
9. przyjmowanie korespondencji
§10

W Rozdziale lll w § 7 pkt 1.1.12 — komendant gminny ochrony przeciwpozZarowej
otrzymuje brzmienie :

§ 7 1.2.9 — koordynator do spraw wspdfpracy z jednostkami OSP

§ 11

W Rozdziale Il w § 32 — Do zadari komendanta gminnego ochrony
przeciwpozarowej nalezy otrzymuje brzmienie :

§ 32 — Do zadarn koordynatora do spraw wspéfpracy z jednostkami OSP nalezy
§12

W Rozdziale VI w § 32 dodaje sie punkcie 6 punkty 7,8 w brzmieniu —

/. przygotowywanie projektu budzetu dla jednostek OSP.

8. sprawowanie nadzoru nad wydatkami budzetowymi na OSP

9. przygotowywanie ¢wiczen z zakresu ochrony przeciw-pozarowej
§13

Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw pozostaje

bez zmian.

§ 14

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy _Zelazkc')w wchodzg w zycie z
dniem ogfoszenia na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Zelazkow.
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