ZARZADZENIE NR 29/2019
Woéjta Gminy Zelazkéw
. z dnia 2 kwietnia 2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 506) zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zelazkéw w brzmieniu stanowigcym
Zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia wraz ze schematem organizacyjnym Urzedu
Gminy Zelazkéw stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustala sie zasady podpisywania pism przez Wéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikoéw Referatéw w brzmieniu stanowiacym Zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Zelazkéw nr 46/2016 z dnia 17 maja 2016r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw, zmienione:
Zarzadzeniem nr 76/2016 Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 28 lipca 2016r., Zarzadzeniem
nr 33/2017 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 1 czerwca 2017r., Zarzadzeniem nr 123/2017
Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 17 listopada 2017r., Zarzadzeniem nr 129/2017 Wéjta
Gminy Zelazkéw z dnia 1 grudnia 2017r. oraz Zarzadzeniem nr 93/2018 Wéjta Gminy
Zelazkéw z dnia 30 listopada 2018r.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zelazkow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqgczniknr1 -

do Zarzqdzenia nr 29/2019

Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 2 kwietnia 2019r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Zelazkéw

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY ZELAZKOW

Rozdziat I
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zelazkdw, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Zelazkdw,
2. organizacje Urzedu Gminy Zelazkéw,
3. zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Zelazkow,
4, zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy Zelazkéw, poszczegélnych referatéw i
stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Zelazkéw.

§2

I[tekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zelazkow

2. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zelazkéw

3. Woijcie, Zastepcy Wdjta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikach - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Zelazkéw, Zastepce Wojta Gminy Zelazkéw,
Sekretarza Gminy Zelazkéw, Skarbnika Gminy Zelazkéw, Kierownikéw Referatéw
Urzedu Gminy Zelazkéw.

4. Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zelazkdw.

§3
Urzad jest jednostka budZetowg Gminy.
1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowoéé Zelazkéw.

_ §4
1. Urzad jest czynny w dni robocze w nastepujacych godzinach:
poniedziatek - pigtek od godz. 7:30 do godz. 15:30




2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w dni wolne od pracy, w niedziele i
Swieta. .

Rozdziat II
Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta i Rady Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
a} zadan wilasnych
b) zadan zleconych
c) zadan wykonywanych na podstawie porozumiefi z organami administracji '
rzagdowej (zadan powierzonych)

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zada

i kompetencji, w tym w szczeg6lnosci: o

1. przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowief i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2. wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

3. zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4. przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organdw Gminy, _ '

5. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszeéhnego wglady,

6. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowijzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencjj,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt
c) przekazywanie akt do archiwow

7. realizacja uprawnien i obowigzkéw stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziatl I1I
Organizacja Urzedu

§7
W skiad urzedu wchodza nastepujgce referaty, dzielace sie dalej na stanowiska pracy:

1. Referat Administracyjny




1.1.  Stanowisko ds. organizacyjnych i Rady Gminy

1.2.  Stanowisko ds. zaméwien publicznych, bhp i inwentaryzacji

1.3. Informatyk

1.4. Stanowisko ds. obstugi interesantéw

1.5. stanowiska pracy pracownikdw obstugi: sprzataczka, inne stanowiska
pomocnicze tworzone wedlug potrzeb, w tym m.in. pomoc administracyjna,
pracownik biurowy.

Referatem Administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy.

. Referat Finansowy
2.1. Stanowisko ds. kontroli i sprawozdawczoéci budzetu
2.2. Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy
2.2.1 Stanowisko ds. dochodéw budzetu
2.2.2 Stanowisko ds. ewidencji wymiaru podatkéw
2.2.3 Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j
2.2.4 Stanowisko ds. podatkéw od $rodkéw transportowych i optat
2.2.5 Stanowisko ds. budzetu
2.2.6 Stanowisko ds. egzekucji podatkéw
2.2.7 Stanowisko ds. rachuby i rozrachunkéw
2.2.8 Stanowisko ds. funduszu soteckiego

Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy.

. Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami i Lokalami, Sportu i Zdrowia

3.1.  Stanowisko ds. Infrastruktury wiejskiej i ochrony $rodowiska

3.2. Stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i
komunalizacji

3.3. Stanowisko ds. wymiaru i poboru opiat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi _ _ .

3.4. Stanowisko ds. sportu, oéwiaty, kultury i zdrowia, profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz wyboréw wszystkich szczebli

Referatem Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami i Lokaiami,- Sportu i Zdrowia
kieruje Kierownik Referatu.

. Referat Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji i Funduszy Pomocowych

4.1. Stanowisko ds. planowania przestrzennego

4.2.  Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i pomocowych oraz ochrony
zabytkéw

4.3. Stanowisko ds. drogownictwa i o§wietlenia ulicznego

4,4,  Stanowisko ds. ustalania warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu



Referatem Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji i Funduszy
Pomocowych kieruje Kierownik Referatu.

5. Urzad Stanu Cywilnego
5.1.  Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego .
5.1.1. Stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludnoéci i dowod6éw osobistych

6. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, obrony cywilnej, obronnosci,
wojskowosci, pozarnictwa i standw nadzwyczajnych, zarzadzania kryzysowego i
ochrony przeciwpozarowej. :
Funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, obrony cywilnej,
obronnos$ci, wojskowoséci, pozarnictwa i standw nadzwyczajnych, zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej sprawuje ustugodawca niezatrudniony w
Urzedzie Gminy Zelazkéw. -

7. Radca prawny / Adwokat 7
Funkcje Radcy prawnego / Adwokata sprawuje ustugodawca niezatrudniony w

Urzedzie Gminy Zelazkow.

8. Audytor wewnetrzny
Funkcje Audytora wewnetrznego sprawuje ustugodawca niezatrudniony Urzedzie

Gminy Zelazkéw.

9. Zastepca Wijta
Zastepca Wojta nadzoruje dzialalno$¢ jednostek o$wiatowych i jednostek
organizacyjnych Gminy:
9.1. szkoty i zespoty szkot
9.2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
9.3. Biblioteka Publiczna Gminy Zelazkow
9.4. Gminny Oérodek Kultury
9.5. Dzienny Dom ,Senior +”

| §8
Strukture organizacyjng Urzedu okresla Schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr
2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zelazkéw nr 29/2019 z dnia 2 kwietnia 2019r.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:



S

praworzadnosci,

stuzebnoéci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczeg6lne referaty i stanowiska

pracy,
wzajemnego wspotdziatania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu obowiazkéw i zadan ﬁrzqdu dziatajg na podstawie
przepiséw prawa i obowigzani sa do $cistego ich przestrzegania.

§11
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegblowej starannos$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa w sposcb przemys$lany, racjonalny i oszczedny,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych. :

§12
Jednooschowe kierownictwo Urzedu opiera sie na jednolito$ci wydawanych poleceit
i sluzbowym podporzadkowaniu, podziale czynno$ci na poszczegélnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadari.
Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikéw poszczegdlnych Referatéw, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan.
Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy poszczegblnych Referatow kleru]q nimi i zarzadzajg
w sposOb zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatéw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy poszczegolnych Referatéw sq bezposrednlml
przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nad nimi nadzér.
Zastepca Wojta sprawuje nadzor nad podlegtymi mu jednostkami organizacyjnymi
Gminy w sposdb zapewniajacy optymalna realizacje ich zadah i ponosi za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
Zasady podpisywania pism przez Wéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikéw Referatéw okresla Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Woéjta Gminy
Zelazkéw w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow.

§13




1.

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienia
prawidtowoéci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegblne referaty i
wykonywania obowiazkdw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Wojt.

, §14
Referaty realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa i postanowien niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej. 7
Referaty sa zobowijzane do wspdéldziatania z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
Zadania Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

§15

Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

i

-~

9.

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

wspélpraca w placéwkami stuzby zdrowia,

petnienie funkcji Zgromadzenia Wspélnikéw w spoétce komunalnej - Zaktad
Komunalny Gminy Zelazkéw Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia,

pelnienie funkeji przedstawiciela w spétkach z udziatem Gminy,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
osdb do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzgdu
oraz jego pracownikow,

koordynowanie dziatafi komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy, '

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegdlno$ci dotyczacych podziatu zadan,

10. udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Rady Gminy Zelazkéw,
11.czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
12. upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika [ Kierownikéw poszczegéinych

Referatéw oraz innych wyznaczonych pracownikéw do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

13. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, niniejszy

Regulamin oraz uchwaty Rady Gminy.

§16

Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczeg6lnoSci:




nadzorowanie dziatalnosci przedszkoli oraz szkot,

nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
nadzorowanie i koordynacja dziatalnoéci Biblioteki Publicznej Gminy Zelazkow,
nadzorowanie i koordynacja dziatalnoéci Gminnego O$rodka Kultury,
nadzorowanie i koordynacja dziatalno$ci Dziennego Domu ,Senior +”
wykonywanie zadari Wéjta Gminy Zelazkéw w okresie jego nieobecnoéci
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadar
wynikajgcych z polecert Wéjta i upowaznien udzielonych przez Wojta.

N W e

. §17

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:

1. nadzdér nad organizacjq pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr i pozostatych spraw kadrowych,

2. przedkladanie Wéjtowi propozycji usprawnienia pracy Urzgdu,

3. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych,

4. nadzdér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzgdu,

5. nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym wnioskow w
trybie dostepu do informacji publicznej oraz petycji,

6. zapewnienie prawidtowego 1 terminowego wykonywania zadanh Referatu
Administracyjnego wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

7. zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien,

8. opracowywanie wnioskéw do programéw spoteczno- gospodarczych Gminy oraz
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,

9. opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan Referatu
administracyjnego,

10.opracowywanie  projektéw uchwat w  zakresie dotyczacym Referatu
administracyjnego oraz ich realizacja,

11. opracowywanie projektéw Zarzadzen Wéjta oraz realizacja wydanych zarzadzen,

12. sporzadzanie na potrzeby Wéjta projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady Gminy Zelazkéw oraz wystapienia komisji Rady Gminy Zelazkow,

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

14. opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw odregbnych oraz
zarzgdzen i poleceni Wéjta,

15. przygotowywanie materiatéw merytorycznych i sprawozdawczo- informacyjnych dla
Woijta,

16. uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Zelazkéw i posiedzeniach komisji Rady Gminy
Zelazkéw, zgodnie z dyspozycjg Wéjta,

17. usprawnianie organizacji, metod i form racy Referatu Administracyjnego,

18. dbatos¢ o kulturalng i kompetentng obstuge interesantéw,




-19.nadz6r nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli,

20. podejmowanie decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu - podpisywanie pism I
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

21.nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej oraz
postanowien regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie,

22.organizowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z kontrola zarzadcza,

23.zapewnienie warunkéw i przygotowywanie dokumentacji proceduralnej do
przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacji pracownikéw samorzadowych
Urzedu, -

24. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanlem sluzby przygotowawczej
w Urzedzie,

25.nadzdr nad realizacjg innych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
poleceniami Woijta.

§18

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnoSci:

1. wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci,

2. kierowanie pracg Referatu Finansowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4, kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowigzan pienieznych oraz udzielanie upowaznienl innym oscbom do dokonywania
kontrasygnaty,

5. opraéowywanie i przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz wspétdzialanie i

koordynacja w tym zakresie,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;,

opracowywanie projektéw podziatu Referatu Finansowego na stanowiska pracy,

opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy w Referacie Finansowym,

opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy,
10 nadzér nad przygotowywaniem projektéw innych uchwat i zarzadzen w zakresie
dotyczacym finanséw,

11. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio

podlegtych, ' :

12.zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien,

13.wykonywanie innych zadann przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z poleceft Wéjta i upowaznien udzielonych przez Wojta.

w

O ®o N »

_ Rozdziat VI
Wspdlne zadania Referatow, podzial zadan migedzy stanowiskami pracy.



§19

Do wspélnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materiatéw orz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby organdéw Gminy, w tym w szczegdlno$ci:

1.

© o N o

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracj,

pomoc Radzie Gminy, komisjom Rady Gminy i jednostkom organizacyjnym oraz
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, w zakresie wlasciwosci rzeczowej,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy,

przygotowywarie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
przechowywanie akt,

- stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu rzeczowego akt,

parafowanie kopii sporzadzanych dokumentéw,
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

Referat Administracyjny.

§ 20

Do zadan Stanowiska ds. organizacyjnych i Rady Gminy nalezy w szczegolnosci:

1.

przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
organy Gminy,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski do Wéjta oraz
organizowanie kontaktéw interesantéw z Wojtem, Zastepcg Wéjta badz kierowanie
ich do wtasciwych merytorycznie pracownikéw Urzedu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji, postanowien, uchwat i
zarzadzeh Wojta,

prowadzenie spraw kadrowych zleconych i nadzorowanych przez Sekretarza Gminy,
przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i
stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych projektéw uchwal Rady Gminy, jej
komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organoéw,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy oraz komisje Rady
Gminy, .

przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady Gminy i komisji Rady
Gminy,

podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran i posiedzen Rady Gminy oraz komisji Rady Gminy,

10. protokotowanie sesji, posiedzen, zebrari i spotkan,
11. prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, zarzadzet Wéjta i innych dokumentéw

Rady Gminy, Wéjta i komisji Rady Gminy,




12. prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych .
Rady Gminy,

13.rozdziat dokumentacji z posiedzen Rady Gminy pomiedzy poszczegdlne referaty i
stanowiska pracy celem whasciwej realizacji ich postanowieri i uchwat Rady Gminy,

14. obstuga centrali telefonicznej,

15. odbieranie i przesytanie lub przekazywanie otrzymywanych wiadomo$ci e-mail do
poszczegdlnych pracownikow, :

16. informowanie Woéjta, Zastepcy Wéjta, Skarbnika i Sekretarza oraz pracownikéw o
terminowych i pilnych sprawach, co do ktérych informacja wptyneta wiadomos$ciami
e-mail, _

17.prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego, .

18. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz ewidencji zwigzanej z Korzystaniem
z samochodéw stuzbowych Urzedu,

19. przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz jej rejestrowanie,

20. przyjmowanie korespondencji wychodzacej, jej rejestrowanie i wysylanie,

21. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

§21

Do zadan Stanowiska ds. zamdéwiert publicznych, bhp | inwentaryzacji nalezy w

szczegoOinosci:

1. prowadzenie zadan z zakresu BHP i stwierdzenia zagrozen zawodowych,

2. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i zglaszanie przelozonym wnioskéw
dotyczacych poprawy warunkéw stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. sporzadzanie, rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
lekarskich, :

4. przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw z zakresu BHP i p.poz.

5. organizowanie przeprowadzania badan okresowych dla pracownikéw,

- 6. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych procedur z
zakresu zamdwien publicznych, |

7. ogltaszanie przetargow,

8. przygotowywanie i nadzorowanie dokumentacji przetargowe;j,

9. przygotowywanie dokumentacji w sprawie powotywania i innych zmian w komisjach
przetargowych,

10. sporzadzanie rejestréw zamoéwien publicznych w zalezno$ci od kwoty zamowienia,

11. prowadzenie instruktazu dla pracownikéw Urzedu korzystajacych z zamowien
publicznych, ‘

12. nadzdr nad inwentaryzacja,

13. dokonywanie zakupéw materiatéw na zlecenie Wéjta, Skarbnika i Sekretarza,

14. inne zadania zlecone przez Woéjta lub bezposredniego przetozonego.

§22




Do zadan Informatyka nalezy w szczeg6lnoSci:

Al o S

aktualizacja programdow wykorzystywanych w Urzedzie,

usuwanie drobnych awarii i btedéw systemdw oraz programow,

szkolenie pracownikéw w zakresie wykorzystywania technik komputerowych,
archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy,

obstuga i kontrola zawartosci Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad
prawidlowym przebiegiem publikacji materiatow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, : -

6. obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie,

nadzor nad prawidtowym dziataniem systemow operacyjnych i systemu sieciowego
na wszystkich komputerach w Urzedzie,
nadzoér nad prawidtowym dziataniem oraz usuwanie drobnych awarii i bledow

“systemu glosowan elektronicznych i transmisji obrad Rady Gminy, a takze szkolenie

radnych Rady Gminy w zakresie obstugi urzadzen elektronicznych
wykorzystywanych do komunikacji i gtosowania,

zarzadzanie i koordynacja ochrony danych przetwarzanych w Urzedzie,
opracowywanie dokumentacji, archiwizacja danych i sprawowanie kontroli nad
procesami przetwarzania danych (e-urzad, e-podpis, RODG, itp. - zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa),

10. wprowadzanie informacji do gminnego BIP-u (zarzadzenia Wdjta, uchwaty Rady

Gminy, ogtoszenia informacyjne, itp.),

11. opracowywanie strategii promocji Gminy oraz wdrazanie przyjetych rozwigzan w

zakresie promocji Gminy, -

12.inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezpoéredniego przetozonego.

§23

Do zadan Stanowiska ds. obstugi interesantow nalezy w szczegblnosci:

AL o

przyjmowanie podan, wnioskéw, itp.,

udzielanie informacji o zakresie spraw zatatwianych w Urzedzie,

udzielanie informacji o sposobie wypeiniania dokumentdw przez interesantéw,
udostepnianie wzordéw podan, dokumentow, zatgcznikow, itp.

informowanie o trybie zatatwiania spraw,

wydawanie za$wiadczenn potwierdzajacych fakty lub stan prawny wynikajace z
prowadzonej ewidencji podatkowej,

pomoc w obstudze dotyczacej podatku akcyzowego (przyjmowanie i rejestracja
wnioskéw),

sporzgdzanie zestawien i sprawozdan z wykonywanych zadan,

inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

§24

Do zadan Sprzqtaczki nalezy w szczegdlnosci:

1.

sprzgtanie pomieszczenl w budynku Urzedu Gminy,




2. otwieranie | zamykanie budynku Urzedu oraz uzbrajanie i rozbrajanie systemu
alarmowego, w tym sprawdzanie zabezpieczen,

3. zglaszanie Wéjtowi, Zastepcy Wéjta lub Sekretarzowi usterek i uszkodzen w budynku
oraz zapotrzebowania na $rodki utrzymania czystoéci,

: § 25
‘Do zadan innych stanowisk pomocniczych, w tym pomocy administracyjnych i
pracownikéw biurowych nalezy:
1. wykonywanie zadan zleconych w miare istniejgcych potrzeb przez Wéjta, Zastepcy
Wjta, Sekretarza lub Skarbnika Gminy oraz Kierownikéw poszczegélnych referatow.

Referat Finansowy:

§26

Do zadan Stanowiska ds. kontroli i sprawozdawczosci budzetu nalezy w szczegolnosci:

1. przygotowywanie ogoéinych plandéw do projektu budzetu na podstawie otrzymanych
od pracownikow merytorycznych materiatow,

2. przygotowywanie informacji dla poszczegélnych jednostek o wysokosciach
uchwalonego budzetu,

3. sporzadzanie planu przeprowadzania kontroli w komorkach Urze;du i podlegtych
jednostkach,

4, sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych i budzetowych ( miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych)z wykonania budzetu Gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

5} przygotowywanie zarzadzen dotyczacych przeprowadzania inwentaryzacji,

6. przeprowadzanie szkolenia dla komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

7. przeprowadzanie kontroli w:

- jednostkach budzetowych Gminy,
- Urzedzie Gminy,
- innych podmiotach, ktére wydatkuja $rodki publiczne otrzymane od Gminy

8. sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

9. przedstawienie wynikéw kontroli Wéjtowi po akeeptacji przez Skarbnika,

10. opracowywanie wnioskéw, zalecen pokontrolnych i przedstawienie ich do akceptacji
Wjtowi,

11. prowadzenie skonsolidowanych rozliczen VAT Gminy oraz sporzadzanie i wysytanie
Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK),

12. udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu wykonywanych czynnosci

13. zastepowanie Gléwnego Ksiegowego Urzedu Gminy w przypadku jego meobecnosc1

14. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub bezposredniego przelozonego.

§27




Do zadan Gléwnego Ksiegowego Urzedu Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie i przedstawianie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta
Gminy w zakresie wymaganym przepisami ustawy o finansach publicznych oraz
innymi przepisami prawa dotyczacych spraw prowadzonych przez Referat
Finansowy,

2. zapewnienie obstugi finansowo -ksiegowej i kasowej Urzedu

3. uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdinych dysponentéw budzetu
Gminy

4. udzial w opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz zmian do budzetu,

5. udziat w opracowywaniu projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz zmian do
WPF

6. udzial w inwentaryzacjach ckresowych i doraznych

7. udzial w sporzadzaniu projektu planu finansowego Urzgdu Gminy

8. opracowywanie analiz z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetu Urzedu Gminy
oraz wnioskéw wynikajgcych z tych analiz

9. biezaca kontrola wewnetrzna w Urzedzie w zakresie zgodnosci wydatkowanych
$rodkéw pienieznych z planem finansowym, obrotéw pienieznych nas rachunkach
bankowych

10. przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej

11. prowadzenie 'spraw zwigzanych z wymiarem, peborem i egzekucjg podatkéw oraz
oplat, pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy

12. sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych ( miesiecznych, kwartalnych,
pOtrocznych i rocznych)z wykonania budzetu Urzedu Gminy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

13. udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu wykonywanych czynnosci

14. zastepowanie Skarbnika w przypadku jego nieobecnosci

15, wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

§28

Do zadan Stanowiska ds. dochodéw budzetu nalezy w szczegélnosci:

1. ksiegowanie dochodéw budzetu Gminy, w tym zaréwno dochoddw organu jak i
dochoddéw urzedu jako jednostki budzetowej,

2. ksiegowanie dochodéw z tytutu uméw cyminoprawnych (czynsze, itp.),

3. sporzadzanie okresowych (miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych)
sprawozdafi z wykonania dochodéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczgcymi sprawozdawczosci budzetowej,

4, sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego (bllansu] na dzien zamkniecia
ksiag rachunkowych,

5. biezgcy monitoring nalezno$ci z tytutu uméw cywilnoprawnych,

6. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§29




Do zadan Stanowiska ds. ewidencji wymiaru podatkéw nalezy w szczegdélnoSci:

1.

wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku le$nego oséb prawnych
i 0s6b fizycznych oraz dokonywanie zmian w wymiarze tych podatkdw na podstawie
dokumentéw urzedowych,

sporzadzanie rejestréw wymiarowych naliczonych podatkéw,

sporzadzanie decyzji (przypiséw, odpiséw) w poszczegblnych podatkach
wynikajagcych z otrzymanych zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntow i
budynkéw,

sporzadzanie decyzji w sprawie udzielanych ulg ustawowych oraz prowadzenie
rejestru udzielanych ulg,

inne zadania zlecone przez Wajta lub bezposredniego przetozonego.

§ 30

Do zadah Stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegélnosci:

1.

~

ewidencja analityczna wptat podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0s6b
fizycznych i prawnych,

rozliczanie wplat podatkéw dokonywanych przez sottyséw oraz sporzadzanie
wykazu wptat do naliczania prowizji,

wystawianie upomnien po uptywie ptatnosci rat podatkéw,

naliczanie sktadki podatku roinégo od izb rolniczych,

wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci,

kwartalne naliczanie odsetek od zalegtosci podatkowych,

ewidencja analityczna optat dotyczacych uzytkowania wieczystego,

inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezpodredniego przetozonego.

§31

Do zadahn Stanowiska ds. podatkéw od srodkéw transportowych i opfat nalezy w
szczegdlnosci:

1.
2.
- 3.

ewidencja podatku od $rodkéw transportowych,

przypisy i odpisy podatku od §rodkéw transportowych,

przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty i
innych dotyczacych podatku od $rodkdw transportowych, '
przygotowywanie dokumentéw dowodowych dotyczgcych udzielania umorzen,
odroczen, roztozen na raty,

wystawianie upomniefl po uptywie terminu ptatnosci podatku,

przyjmowanie wnioskéw o wpisy do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci
Gospodarczej,

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzgcych sprzedaz napojow alkoholowych,
przygotowywanie zezwolent na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych,
naliczanie optat rocznych i jednorazowych za wydanie zezwolen na sprzedaz napojéow
alkoholowych,




10. prowadzenie rejestru oplat rocznych za wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

11. wydawanie zezwolen na uprawe maku, ewidencjonowanie plantatoréw, kontrola
upraw, _

12. promoc;a oSwiaty rolniczej oraz propagowanie unijnych programéw dla rolnictwa
indywidualnego,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z hodowlq zwierzat i nasiennictwem,

14. prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych,

15. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§32

Do zadan Stanowiska ds. budzetu nalezy w szczeg0lnoSci:

przygotowywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z wydatkami budzetu Gminy,

ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkdéw, kosztéw i rozrachunkéw,

ewidencja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

zatwierdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentéw ksiegowych,

ewidencja wydatkow strukturalnych,

prowadzenie komputerowej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow

kosztdéw i rozrachunkéw, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

7. sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

8. rozliczane dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

9. biezace monitorowanie wykonania wydatkéw w stosunku do wysoko$ci planu i
opracowywanie propozycji zmian, '

10. uzgadnianie stanu kont, sporzadzanie zestawien obrotdw i sald z kont,

11.sporzadzanie okresowych (miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych)
sprawozdanh z wykonania wydatkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

~ dotyczacymi sprawozdawczo$ci budzetowej,

12. sporzadzanie rocznych sprawozdai finansowych Urzedu Gminy jake jednostki
budzetowej,

13. sporzadzanie rocznych sprawozdan skonsolidowanych - bilans Gminy,

14. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.
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§33

Do zadan Stanowiska ds. egzekucji podatkow nalezy w szczegdlnosci:

1. biezacy monitoring zalegtosci podatkowych i optat,

2. systematyczne i bez zbedne] zwloki wystawianie tytutdw wykonawczych
kierowanych do wlasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego,

3. $cista wspélpraca z organem egzekucyjnym w zakresie przekazywani posiadanych
informacji o majgtku i Zrédtach dochodu zobowigzanego oraz tizyskiwanie informaciji
o sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego,

4. dokonywanie wpiséw do ksiag wieczystych z tytutu zalegtosci podatkowych




stosowanie innych S$rodkéw egzekucji przewidzianych prawem (egzekucja
administracyjna z nieruchomosci, przeniesienie odpowiedzialnosci za zalegtosci
podatkowe na osoby trzecie itp.), -
przygotowywanie pozwdw do sadu o zaplate nalezno$ci wynikajgcych z uméw
cywilnoprawnych,

prowadzenie rejestru zalegto$ci niesciggalnych oraz rejestru wpiséw hipotek do ksiag
wieczystych,

egzekucja administracyjna optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
kompleksowe prowadzenie zagadniefi zwigzanych z umorzeniami, roztozeniami na
raty i odroczeniami platnosci podatkéw, stanowigcymi pomoc publiczng (rejestr
udzielonej pomocy, okresowe sprawozdania z udzielonej pomocy),

10. okresowe sprawozdania (kwartalne) obrazujgce sytuacje w zakresie egzekucji

naleznoéci pienieznych wobec gmin,

11.inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

§ 34

Do zadan Stanowiska ds. rachuby i rozrachunkow nalezy w szczegolnosci:

1.

0

© N ;e w

9.

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

rozrachunki z wiasciwym Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
wynagrodzed,

kompleksowe rozrachunki z ZUS,

sporzadzanie przelewéw wynagrodzef i §rodkéw ZFSS na rachunki osobiste,
prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow,

sporzadzanie rocznych deklaracji PIT informujgacych o uzyskanych dochodach,
ewidencja analityczna $rodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
prowadzenie skonsolidowanych rozliczen VAT Gminy oraz sporzadzanie i wysytanie
jednolitych Plikéw Kontrolnych (jPK)

sprawozdawczo$é GUS w zakresie wynagrodzen oraz §rodkéw trwatych,

10. zadania w ramach Parnstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych

(deklaracje, przelewy),

11. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

§35

Do zadaf Stanowiska ds. funduszu soteckiego nalezy w szczegdlnosci:

1.

naliczanie funduszu soteckiego na poszczegdlne sotectwa wedtug wzoru ustalonego w
obowigzujacych przepisach prawa,

przekazywanie sottysom w ustawowych terminach informacji o wysokosci srodkow
przypadajacych na sotectwo w danym rokuy,

wspétpraca z sotectwami w realizowaniu zadan funduszu soteckiego,

monitorowanie harmonogramu czynnoS$ci zwigzanych z tworzeniem i realizacjg
funduszu soteckiego,




5. rozliczanie i wystepowanie o zwrot z budzetu paitstwa w formie dotacji celowej czesci
wydatkéw wykonywanych w ramach funduszu soteckiego,

6. ewidencja majgtku soteckiego nabytego w ramach funduszu soteckiego,

7. sporzadzanie przelewdw w systemie bankowoSci elektronicznej,

8. wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych oraz
dokonywanie zmian w wymiarze podatkéw na podstawie dokumentdw urzedowych,

9. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego prze}bionego.

Referat Planowania Przestrzennego, Komunikacji,
Inwestycji i Funduszy Pomocowych

§36

Do zadan Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji i

Funduszy Pomocowych nalezy w szczego6lnosci:

1. zapewnienie prawidtowego 1 terminowego wykonywania =zadan referatu
wynikajgcych z niniejszego regulaminu,

2. programowanie dziatan referaty,

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 posiadanych upowaznien,

5. nadzoér nad przygotowaniem wnioskéw o $rodki pomocowe i fundusze unijne dla
Gminy

6. koordynacja realizacji wnioskéw Gminy o §rodki pomocowe i fundusze unijne,

7. rozliczanie projektéw,

8. udzielanie informacji o $rodkach pomocowych dla oséb fizycznych, oséb prawnych i
innych podmiotéw,

9. przekazywanie informacji z zakresu dziatania referatu do gminnego BIP-u,

10. dziatania w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami,

11. opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu Gminy oraz projektéw plandw
finansowych w cze$ci dotyczgcej zakresu zadan referatu, :

12. opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w czesci dotyczgcej zakresu zadan
referaty, '

13. opracowywanie projektow zarzadzan Wojta w czeSci dotyczacej zakresu zadan
referatu oraz realizacja wydanych zarzadzen Wéjta,

14. sporzadzanie na potrzeby Wéjta projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady Gminy oraz wystapienia komisji Rady Gminy,

15. wspéldziatanie z innymi referatami i stanowiskami pracy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

16. opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z obowigzujgcych przepisow
prawa oraz zarzadzen i polecen Wojta - w zakresie dotyczacym zadan referatu,




17. przygotowywanie materiatéw merytorycznych i sprawozdawczo- informacyjnych dla
Wita,

18. uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji Rady Gminy - zgodnie z
dyspozycja Wijta,

19. nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu postanowien regulaminéw
obowiazujgcych w Urzedzie,

20. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

21. dbato$¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw,

22.nadzér nad realizacjg zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

23.gromadzenie i monitorowanie obowigzujacych przepisow prawa niezbednych do
realizacji zadari referatu, '

24. wykonywanie innych zadan z zakresu zadan referatu przewidzianych przepisami
obowigzujacego prawa,

25. inne zadania zlecone przez Wojta.

§ 37

Do zadan Stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1. przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw dotyczacych sporzadzania lub zmian w
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy lub w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego, '

2. przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzania projektéw studium
uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

3. przygotowanie materiatéw ni'ezqunych do sporzgdzania projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

4. koordynacja i obstuga dziatai zwigzanych procedurg sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
miejscowych planéw zagospodardwania przestrzennego, w tym takZe zwiazanych z
uzgodnieniami miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wprowadzaniem zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowe;j
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, _

5. przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
wydawanie wypiséw oraz zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego,

6. prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie

~ wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskdéw w sprawach sporzadzania lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
9. koordynowanie dziatalno$ci Gminy skutkujacych zmianami w planie przestrzennym,




10. opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosci co do zgodnosci z ustaleniami

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezpodredniego przetozonego.

§38

Do zadan Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy unijnych i pomocowych oraz ochrony
zabytkéw nalezy w szczeg6lnoSci:

1.

monitorowanie przepiséw prawnych, regulaminéw 1 innych dokumentow
dotyczacych stanowiska pracy, _

udzielanie informacji o $rodkach pomocowych osobom fizycznym i prawnym oraz
innym podmiotom, _

wdrazanie i przeprowadzanie szkoleni dla mieszkancéw Gminy z zakresu programow
wspierania lokalnej spotecznosci,

‘pozyskiwanie materiatéw 1 sporzadzanie dokumentéw z zakresu dziatania

stanowiska pracy,

sporzadzanie sprawozdari w zakresie wykonywanych obowigzkéw,
przygotowywanie wnioskéw o §rodki pomocowe, w tym $rodki unijne dla Gminy,
monitorowanie, koordynacja i rozliczanie projektéw realizowanych z udziatem
$rodkéw pomocowych, w tym w szczeg6lnosci Srodkéw unijnych,

zadania z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami oraz pozyskiwania funduszy na te
cele,

inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

§39

Do zadani Stanowiska ds. drogownictwa i o§wietlenia ulicznego nalezy w szczegdlnoéci:

N W e

projektowanie przebiegu drég,

organiZOWanie budowy, modernizacji i ochrony drog,

zarzgdzanie drogami,

nadzér nad funkcjonowaniem oéwietlenia ulicznego i drogowego,

planowanie i nadzér nad infrastruktura bezpieczenistwa publicznego,
przygotowanie, nadzér i rozliczanie gminnych inwestycji drogowych,

prowadzenie spraw | dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwoleni na zajecie
pasa drogowego,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z przystankami komunikacyjnymi na
terenie gmin, _ '
koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z relacjami Gminy ze spdtka
(O$wietlenie Uliczne i Drogowe Spotka z o.0,,

10.gromadzenie i monitorowanie obowigzujacych przepiséw prawa zwigzanych z

wykonywanymi zadaniami,

11. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezpoéredniego przetozonego.

§40.




Do zadan Stanowiska ds. ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu nalezy

w szczegoblnosci:

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

2. prowadzenie i aktualizacja rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

3. prowadzenie i aktualizacja rejestru decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

4, dziatalno$¢ na rzecz przetamywania barier architektonicznych,

5. gromadzenie i monitorowanie przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania
zadan,

6. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

Referat Ochrdny Srodowiska, Gospodarki Gruntami i Lokalami,
Sportu i Zdrowia

§41

Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami i Lokalami,

Sportu i Zdrowia nalezy w szczegblnosci:

1. zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadafi referatu
wynikajgcych z niniejszego regulaminu,

2. programowanie dziatan referatu,

3. zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,

4. wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanych upowazniel oraz

wykonywanie innych zadai w granicach posiadanych upowaznien,

wstepna ocena arkuszy organizacyjnych szkét i przedstawianie jej Wojtowi,

wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie nadzorowanym przez Woéjta,

prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych oraz spraw z tym zwigzanych,

nadzor nad wspbipracg ze stowarzyszeniami i organizacjami zycia kulturalnego oraz

sportu z terenu Gminy,

9. nadzér nad przygotowywaniem kalendarza i preliminarza imprez z zakresu o$wiaty,

- kultury i sportu,

10. nadzorowanie przygotowania i prowadzenia masowych imprez kulturalnych i
sportowych,

11. nadzor nad organizowaniem kontaktéw zagranicznych organéw i jednostek Gminy,

12. nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,

13.wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi w ramach organizacji pozytku
publicznego, wolontariatu oraz Programu Wspétpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi, _

14. przekazywanie informacji z zakresu dziatania referatu do gminnego BIP-u,
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15. opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz proj ektow planéw
finansowych w cze$ci dotyczacej zakresu zadan referatu,

16. opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w czesci dotyczacej zakresu zadan
referatu,

17.opracowywanie projektéw zarzadzan Wéjta w czeSci dotyczacej zakresu zadan
referatu oraz realizacja wydanych zarzadzen Waijta, -

18. sporzadzanie na potrzeby Wojta projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady Gminy oraz wystapienia komisji Rady Gminy,

19. wspdétdziatanie z innymi referatami i stanowiskami pracy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

20. opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw
prawa oraz zarzadzen i polecelt Wojta —~ w zakresie dotyczacym zadain referatuy,

21. przygotowywanie materiatow merytorycznych i sprawozdawczo- informacyjnych dia
Wojta,

22. uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji Rady Gminy - zgodnie z
dyspozycja Woijta,

23. nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie,

24. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

25. dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw,

26. nadzor nad realizacjg zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

27.gromadzenie i monitorowanie obowiazujacych przepiséw prawa niezbednych do
realizacji zadan referatu,

28. wykonywanie innych zadan z zakresu zadan referatu przewidzianych przepisami
obowiazujacego prawa,

29. inne zadania zlecone przez Wajta.

§42
Do zadah Stanowiska ds. infrastruktury wiejskiej i ochrony $rodowiska nalezy w
szczegolnosci: -
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztattowaniem $rodowiska naturalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i le$nych,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza atmosferycznego,
koordynacja dziatalnoéci Gminy w zakresie dziatani wplywajgcych na stan srodowiska
naturalnego,
6. promocja o$wiaty rolniczej i propagowanie unijnych programéw dla rolnictwa
indywidualnego,
7. podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong débr przyrody,
8. prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg zwierzat i nasiennictwem,
9. planowanie rekultywacji i zalesiania,
10. zwalczanie zaraZliwych chordb zwierzat,
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11. nadzorowanie gospodarki towieckiej,

12. koordynacja postepowania wobec zwierzat bezdomnych,

13. przygotowywanie i opracowywanie projektu Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat,

14.realizacja zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji o $rodowisku i jego
ochronie,

15. wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony érodowiska i opieki nad zwierzetami
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

16.inne zadania zlecone przez Wdjta lub bezpoéredniego przetozonego.

§43

Do zadah Stanowiska ds. geodezji, gdspodarki gruntami, gospodarki komunalnej i

komunalizacji nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzagdzaniem-
komunalnymi gruntami zabudowanymi przeznaczonymi w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym prowadzenie |
organizowanie spraw zwigzanych z ich zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe lub zarzad,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci nieruchomos$ci komunalnych
oraz cen i optat za korzystanie z nich,

3. organizowanie przetargdw na zbycie lub oddanie do korzystania nieruchomoéci
komunalnych,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntéw oraz prowadzenie
ewidencji gruntéw komunalnych,

5. organizowanie i przygotowywanie nabywania nieruchomoéci niezbednych dla

realizacji zada Gminy,

tworzenie zasobéw gruntdéw na cele zabudowy i zasiedlenia,

ochrona zasohéw gminnych majacych znaczenie dla kultury,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

nadawanie numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

10. administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi, _

11.ustalanie optat i czynszdéw za lokale komunalne,

12. przygotowywanie decyzji z zakresu podziatu nieruchomosci,

13. prowadzenie postepowai dotyczacych rozgraniczenia nieruchomodci,

14. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

oL N

§44
Do zadah Stanowiska ds. wymiaru i poboru oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi nalezy w szczeg6lnosci:
1. biezgca aktualizacja bazy mieszkancéw objetych obowigzkiem oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,




sporzadzanie decyzji w sprawie wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prowadzenie rejestru zalegloSci w optatach za pgospodarowanie odpadami
komunalnymi,

wspotpraca ze stanowiskiem ds. geodezji, gospodarki gruntami 1 mieniem
komunalnym oraz komunalizacji w zakresie niezbednym dla prawidtowego wymiaru
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

rozpatrywanie i koordynacja reklamacji mieszkancéw Gminy zwigzanych z odbiorem
odpadéw komunalnych oraz wyposazeniem poszczegblnych nieruchomosci w
pojemniki, stojaki, worki,

biezgce monitorowanie problemow zgtaszanych przez mieszkancéw w zakresie
odbioru odpadéw komunalnych z nieruchomo$ci i wspétpraca w ich rozwigzywaniu z
wykonawca §wiadczacym te ustugi na rzecz Gminy,

gromadzenie i monitorowanie obowigzujgcych przepiséw prawnych zwigzanych z
realizowanymi zadaniami,

inne zadania zlecone przez Wojta lub bezpo$redniego przetozonego.

§45

Do zadan Stanowiska ds. sportu, oswiaty, kultury I zdrowia, profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz wyboréw wszystkich szczebli nalezy w szczegélnosci:

1.

przygotowywanie i opracowywanie projektéw gminnych programéw profilaktyki i
rozwigzywania probleméw uzaleznien,

przygotowywanie i opracowywanie projektéw preliminarzy wydatkéw dotyczacych
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywani probleméw alkoholowych,
koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemdw alkoholowych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemdw alkoholowych,

wspélpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajgcymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznief, |

wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych,

wspbipraca i obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw
uzaleznien,

przygotowywanie kalendarza i preliminarza imprez z zakresu oswiaty, kultury i
sportu,

10. nadzorowanie przygotowania i prowadzenia masowych imprez kulturalnych i

sportowych,

11. wspétpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zycia kulturalnego i sportu z terenu

Gminy,

12. wspotpraca ze szkotami w zakresie nadzorowanym przez Zastepce Wojta,




13. prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stypendiami,

14. organizowanie kontaktdéw zagranicznych organdw i jednostek Gminy,

15. prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,

16. wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z obowigzkami Urzedu Gminy Zelazkéw w
zakresie przeprowadzania i organizacji wyboréw wszystkich szczebli, w tym w
szczegolnosci wspotpraca z urzednikiem wyborczym

17. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

Urzqd Stanu Cywilnego

, §46

Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1. wydawanie decyzji administracyjnych i zaSwiadczen wynikajacych z ustawy prawo o
aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

2. przyjmowanie oéwiadczeri o wstapieniu w zwigzek matzeniski oraz innych oéwiadczen
wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

3. zastepowanie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podczas jego nieobecnosci,

4. zameldowania na pobyt staty i na pobyt czasowy,

5. wymeldowania z pobytu statego i pobytu czasowego,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacja,

7. wydawanie potwierdzen i za§wiadczen o zameldowaniu,

8. udzielanie informacji o danych adresowych i osobowych,

9. nadawanie numerdw PESEL,

10. wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,

11. udostepnianie danych z Rejestru Mieszkanicédw 1 Rejestrédw Zamieszkania
Cudzoziemcéw oraz z Rejestru Dowod6w Osobistych,

12. prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi

13. dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw, _

14. nadzér nad realizacjg zadanh Urzedu Stanu Cywilnego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, o

15. wykonywanie innych zadari wynikajgcych z polecef lub upowaznieri Wéjta.

§ 47
Do zadan Stanowiska ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych nalezy w
szczegodlnosci:
prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,
zameldowania na pobyt staty i na pobyt czasowy,
wymeldowania z pobytu stalego i pobytu czasowego,
sporzadzanie spisu wyborcow,
przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnych zwigzanych z
zameldowaniem | wymeldowaniem,
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prowadzenie spraw zwigzanych z migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacjga,
wydawanie potwierdzen i zadwiadczen o zameldowaniu,_

udzielanie informacji o danych adresowych i osobowych,

nadawanie numeréw PESEL,

10 sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z rejestru wyborcéw,

11. wydawanie za§wiadczen z zakresu ewidencji ludnosci

12. udostepnianie danych z Rejestru Mieszkaricéw oraz z Rejestru Dowodéw Osobistych,
13. prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

14. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z upowaznieni Wojta,

15. wykonywanie innych zadan zlecenych przez Woéjta lub bezposredniego prze%ozonego
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Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, obrony cywilnej, obronnosci,
wojskowosci, pozarnictwa i stanéw nadzwyczajnych, zarzadzania kryzysowego i
ochrony przeciwpozarowej

§48

Funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, obrony cywilnej, obronnosci,

wojskowo$ci, pozarnictwa i standw nadzwyczajnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony

przeciwpozarowej sprawuje ushugodawca niezatrudniony w Urzedzie Gminy Zelazkéw.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych obrony cywilnej, obronnosci,

wojskowosci, pozarnictwa i standw nadzwyczajnych, zarzgdzania kryzysowego i ochrony

przeciwpozZarowej, nalezy w szczego6lnosci:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne; _

3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowarnie ryzyka;

4, kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowa {co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdéw; '

5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Wéjta, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6. prowadzenie szkolert w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7. prowadzenie zwyklych postepowanl sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
| sprawdzajacych;

8. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono
wydania podwiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9. wykonywanie innych zada’ wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,




10. przygotowywanie ludnoéci i mienia komunalnego na wypadek wojny i stanéw
nadzwyczajnych, w tym klesk zywiotowych, w tym prognozowanie zagrozen dla
ludnosci i mienia oraz planowanie sit i $rodkéw do likwidacji zagroze,

11. wspoétdziatanie z organami wojskowymi,

12. administrowanie rezerwami oscbowymi, prowadzenie kwalifikacji wojskowej, pobor
i ewidencj a,'

13. prowadzenie dziatan w ramach zarzadzania kryzysowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, przedstawianie sprawozdan z tych dziatan, .

14, przygotowywanie i realizacja zadai w ramach systemu kierowania bezpieczeﬂétwem
panstwa,

15. okreslanie potrzeb finansowych ochotniczych strazy pozarnych dziatajgcych na
terenie Gminy i zgtaszanie ich do projektu budzetu Gminy,

16. wspétdziatanie z Prezesem oraz Komendantem Gminnym OSP w zakresie
przygotowywania OSP do dziatan statutowych i ratowniczych oraz w zakresie
okre$lania potrzeb techniczno- sprzetowych dla OSP,

17. sporzadzanie i przedstawianie informacji oraz ocen dotyczacych realizacji wykonania
budzetu oraz zakupu sprzetu i umundurowania,

18. wspétdzialanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspélnych inspekeji
gotowoéci bojowej, przegladéw technicznych, zawoddw, turniejéw oraz ¢wiczen,

19. nadz6r nad rozliczaniem i prowadzeniem rejestru zakupow dla OSP,

20. koordynacja i przygotowywanie wszelkich dziatann zwiazanych z pojazdami oraz
sprzetem pozarniczym, w tym ewidencjonowanie pojazdéw pozarniczych, rozliczanie
kart pracy pojazdéw i sprzetu pozarniczego,

21. wspétpraca z gminnym zespotem reagowania w rozpoznaniu zagrozen wystegpujacych
na terenie gminy, pomoc w opracowywaniu dokumentéw dotyczacych tych dziatan i
prac zespotu,

22. kaonYwanie innych zadan powierzonych przez Wajta.

Radca prawny / Adwokat

§49

Funkcje Radcy prawnego / Adwokata sprawuje ustugodawca niezatrudniony w Urzedzie

Gminy Zelazkdow.

Do zadan Radcy prawnego / Adwokata nalezy w szczeg6lnosci:

1. udzielanie porad prawnych na potrzeby Urzedu,

2. sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Urzgdu,

3. opiniowanie przediozonych projektéw aktéw wewngtrznych, w tym projektow
uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

4. projektowanie i opiniowanie tresci umow,

5. zastepstwo procesowe - wystepowanie w charakterze petnomocnika w przekazanych
sprawach przed sadami I innymi organami, |

6. udziat w sesjach Rady Gminy, zgodnie z dyspozycjag Wojta.




Audytor wewnetrzny

§50

Funkcje Audytora wewnetrznego sprawuje uslugodawca niezatrudniony w Urzedzie
Gminy Zelazkéw. : :
Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegoélnosci:

1.
2. opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

3.

4. wykonywanie czynno$ci doradczych oraz sktadanie wnioskéw majacych na celu

przeprowadzanie rocznego audytu wewnetrznego,
opracowywanie sprawozdania z wykonania rocznego audytu wewnetrznego,

usprawnienie dziatalno3ci jednostki,

przeprowadzanie czynnoéci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny realizacji
zalecen audyty, '

prowadzenie akt statych i akt biezgcych audytu wewnetrznego, _
opracowywanie 1 aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych =z
funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w gminie,

analiza o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej,

inne zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych niezbedne do
prawidiowego i kompleksowego przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§51

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego
nadania.




/ memogpy
,.,/L.(G(C\,C,C)C\@ywi/\

ODRIIATOS NZSAANAZ |
S0 DASTMONYLS
MOANAHIYYZOY 1892023 HO115AZ8M)
1 AEDHIVY — MEU0ALM
S0 OASIMONYLS rve0 ROAMOTONONTY
MOWITEONd
VINVMAZVIMZOY  fmr
MoNIvaod lonuazoa | ] oy A0
R S0 OASIMONYLS ¥IMOAZ [AINLINY INTUAL
:Emn Dumzzmmme | ALVIMSO NLIOdS VINYMOUVIDISODVE
AINMOYEIH S0 OMSIMONY LS 158M00NAVZ
HZIINIOWOL MORINHYM
RLAZANA ] VASIMONVES YINYIVLSO
S0 OHSIMOMYLS SNNI / 190580 —-— SO OHSIMONY.LS
W LT NNRON MOAINMOIVHS
P IWYQYI0 ADVHA VASIMONYIS
VAQOUSOD: Yy B 0OINZIEIN
WEINTIAG chxu&ﬁ.wx%mﬂ«m_.? — (OHOd LV ML VINITIAIMSO
‘50 DHSIMONYLS 50 DASIMONY.LS . ] I¥MLIINAOD0YA
ST OUSIMONY LS ‘S0 DHSIMONYLS
MTVIAT AGHITADL
ANDGD [ENzZDITERd || LX50MADHISH HOVZUTYN KON
THALOMAIE 'SC OMSIMONYLS 11ENTENNWNON Evigodn:  —
WOLNTIAE nEvaodsod MOHLAIYZANCHHOG
MONLY A0 'THY.LNGED | IV CHIAMODONEd
NUVINAMIDRTAIME [~ MEVEOdSOn Tzaa08 TOvEATVIRAMNT I HOARIEND AZS0 NN e [
TANZIAI0aS KIOWCA 0 ISIMONTLS SQ OASIMONYLS FeHAHoANzOITERg || SR MSATOL [AMOUYZOdMIDEZdd
MHIMOHYE THETMONY LS
YRADESOODNNIWD | - _mn\czﬁ?czﬁ_.m ANCHHIO
HINMOTATH NIAZ0NE MOAOAZ0A LSS0 T093MOSAZAYN
ST UASIMONYILS WASIMOACIS MpEoMmoad <_Z<ND€NK<.N
AHOBHDO 3 [SPISEIM ANIWD Aavy 00ANNIZYLSIZYd 11250NanT SIANIWZIOAMZAVN
. AUMVAMLLSHIND £ [HIANIADVZINYDUQ |memd FIHVAONYTd lioNaama MONVLS
ARING NEZanA 50 OHSTMONVLS SUONSIMENY.LS S ASIMONVLS [ ¥MLIINHYZOd
1onzs mpaodsaz || AMID nalizan 1D50Z0MYAZOMY IS TISOMONSIOM
/1028 ATI0IN T ARODHISH ANMETD 11TOHIHOA T3SONNOUEO
SO CASIMONYLS VIMOUOZ HOAMODIOWO] AZSIANN TANTIMAD ANOUED
_|!....|_||!.3L 1 N1904S THYTYHO] (ANIRIVELSININGY [ IDALSAMNT HIVAINNWON < "HOANMVTIIN
- = 1 IWY LN D DIV A04500 Lvyaday} ‘00ANNIZELEAZH S §E>>o¢wcw<un~mhm<m OV IWYOANE ANCUH DO
ANZHEENMEM Omay 'VASIMODJOYS ANGYHDO VINYMONY'1d SO MINDOWONTIA
viiom Smwpmﬁ_ _ ¥OLAGNY JHNMYEA SEE_ _ ANIAD AINEHVHS _ FLLYNIIT XINMOUED ANEND Z3V1HEMES NEVEIISE XINMOUAIY
T T T | T I

1 1 I

| Liom |

MONZVTAZ ANIND NAAZAN ANIADVZINYVIHO LVINAHDS

moyzDIa7 Aunuy npaz.if)

obaulfopziunb.io nunupmbay viuopou aimpads m
M6I0Z bramy Z piup z

moyzvlag Aunun mfom

610Z/6Z 4u piuazpbz.inz op

Z U iuzobpnz



Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 29/2019

Wdjta Gminy Zelazkéw

z dnia 2 kwietnia 2019r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Zelazkéw

ZASADY PODPISYWANIA PISM PRZEZ WOJTA, ZASTEPCE WOJTA, SEKRETARZA,
SKARBNIKA ORAZ KIEROWNIKOW REFERATOW.

§1

Wit podpisuje:

1.
2.

o W

10.

11.

zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,

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

pelmomocnictwa i upowaznienia do dziatania oraz upowaznienia do dziatania w jego
imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pism zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgloszone za posrednictwem
radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Woajta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wajta. :

§3

Kierownicy Referatdw podpisuja:

L
2.

§4
Pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji adm’ing\t:);jnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej stro X

pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

pisma zwigzane z zalatwianiem spraw w zakresie administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien, .

decyzje administracyjne w granicach dziatania referatu i posiadanego upowaznienia oraz
inne przewidziane przepisami prawa wynikajgce z zadan lub polecer wydanych przez Wojta
i z upowaznienia Wéjta w ramach posiadanych umocowan.




