ZARZADZENIE NR 67/2020
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 1 wrze$nia 2020r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 713) zarzadzam co nast¢puje:

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

§2
Ustala si¢ zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza,
Skarbnika 1 Kierownikow Referatow w brzmieniu stanowigcym Zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Zelazkéw nr 29/2019 z dnia 2 kwietnia 2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow,
zmienione Zarzadzeniem nr 66/2019 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 12 czerwca
2019r.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zelazkow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zelazkow

/-1 Sylwiusz Jakubowski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 67/2020 Wojta Gminy Zelazkow

z dnia 1 wrzesnia 2020r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Zelazkoéw

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY ZELAZKOW

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zelazkéw, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1.

2.
3.
4

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Zelazkow,

organizacje Urzedu Gminy Zelazkow,

zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Zelazkéw,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy Zelazkoéw, poszczegdlnych referatow i
stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Zelazkow.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zelazkow

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zelazkow

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Naczelniku, Kierownikach - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Zelazkow, Zastepce Wojta Gminy
Zelazkow, Sekretarza Gminy Zelazkow, Skarbnika Gminy Zelazkéw, Naczelnika ds.
o$wiaty, Kierownikéw Referatow Urzedu Gminy Zelazkow.

Radzie Gminy - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Zelazkow.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

1.
2.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miejscowoéé Zelazkow.

§4
Urzad jest czynny w dni robocze w nastgpujacych godzinach:
poniedzialek - piagtek od godz. 7:30 do godz. 15:30
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w dni wolne od pracy, w niedziele 1
swieta.



1.
2.

Rozdziat 11
Zakres dziatania i zadania Urzedu,

§5
Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta i Rady Gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
a) zadan wlasnych
b) zadan zleconych
c) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych)

§6

Do zadan Urzegdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w tym w szczeg6lnosci:

1.

przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy, .

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

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

przygotowanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym w szczegolnos$ci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt

C) przekazywanie akt do archiwow

realizacja uprawnien i obowigzkow stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111
Organizacja Urzedu

§7

W skiad urzgdu wchodza nastepujace referaty, dzielace si¢ dalej na stanowiska pracy:

1. Referat Administracyjny

1.1.  Stanowisko ds. organizacyjnych i Rady Gminy



1.2.  Stanowisko ds. zamdwien publicznych, bhp i inwentaryzacji
1.3. Informatyk
1.4. Stanowisko ds. obstugi interesantow

1.5. Stanowiska pracy pracownikoéw 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 sprawozdawczo$ci budzetu
2.2. Gléwny Ksiegowy Urzedu Gminy
2.2.1 Stanowisko ds. dochodow budzetu
2.2.2 Stanowisko ds. ewidencji wymiaru podatkow
2.2.3 Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j
2.2.4 Stanowisko ds. podatkdéw od $rodkdéw transportowych i oplat
2.2.5 Stanowisko ds. budzetu
2.2.6 Stanowisko ds. egzekucji podatkdéw
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 optat za gospodarowanie odpadami kom
unalnymi

3.4. Stanowisko ds. sportu, o§wiaty, kultury i zdrowia, profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych oraz wyborow wszystkich szczebli

Referatem Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami i Lokalami, 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
zabytkow

4.3. Stanowisko ds. drogownictwa i o$wietlenia ulicznego
4.4,  Stanowisko ds. ustalania warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu

Referatem Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji 1 Funduszy
Pomocowych kieruje Kierownik Referatu.



10.

11.

Urzad Stanu Cywilnego
5.1.  Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
5.1.1 Stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz stanowisko Inspektora ochrony
danych osobowych. Funkcje te sprawuje ustugodawca niezatrudniony w Urzedzie
Gminy Zelazkow.

Stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnosci, wojskowos$ci, pozarnictwa i standw
nadzwyczajnych.

Radca prawny / Adwokat
Funkcje Radcy prawnego / Adwokata sprawuje ustugodawca niezatrudniony w Urzedzie
Gminy Zelazkow.

Audytor wewnetrzny
Funkcj¢ Audytora wewngtrznego sprawuje ustugodawca niezatrudniony Urzedzie
Gminy Zelazkow.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury

Zastepca Wojta
Zastepca Wojta nadzoruje dziatalno$¢ jednostek oswiatowych 1 jednostek
organizacyjnych Gminy:
11.1. Naczelnik ds. o$wiaty
11.1.1. Szkoty 1 Zespoty Szkot
11.2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
11.3. Biblioteka Publiczna Gminy Zelazkow
11.4. Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji
11.5. Dzienny Dom ,,Senior +”

§8

Strukture organizacyjng Urzgdu okresla Schemat organizacyjny, stanowigcy Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Zelazkow nr 67/2020 z dnia 1 wrzes$nia 2020r.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:



ok wnE

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska

pracy,
wzajemnego wspotdziatania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu obowigzkoéw i1 zadan urzedu dziataja na podstawie
przepisOw prawa i obowigzani sg do $cistego ich przestrzegania.

§11

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdtowej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg w sposob przemyslany, racjonalny i oszczedny,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych,

§12
Jednoosobowe kierownictwo Urzedu opiera si¢ na jednolito$ci wydawanych polecen i
stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikdéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika 1
Kierownikéw poszczegdlnych Referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja nimi i zarzadzaja w
sposOb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatbw 1 ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem. .
Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy poszczegolnych Referatow sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikow 1 sprawujg nad nimi nadzor.
Zastgpca Wojta sprawuje nadzor nad Naczelnikiem ds. o$wiaty oraz podlegtymi mu
jednostkami organizacyjnymi Gminy w sposob zapewniajacy optymalng realizacje ich
zadan 1 ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikow Referatow okresla Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Wojta Gminy Zelazkow
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow.

§13
W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienia prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6élne referaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczegbdlnych pracownikéw Urzedu.
Szczegbdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Woit.



§14
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i postanowien niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.
Referaty sa zobowigzane do wspoéldziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji iwzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zadania Wojta, Zastepcy Wojta, Naczelnika,
Sekretarza i Skarbnika.
§ 15

Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.

14.

w

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

wspotpraca w placéwkami stuzby zdrowia,

pehienie funkcji Zgromadzenia Wspolnikow w spotce komunalnej Zaktad Komunalny
Gminy Zelazkéw Spoélka z ograniczong odpowiedzialnoscia,

petnienie funkcji przedstawiciela w spotkach z udziatem Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

koordynowanie dzialan komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Rady Gminy Zelazkow,
czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

nadzorowanie 1 koordynacja dziatalno$ci Gminnego Os$rodka Kultury,

upowaznianie Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikdw poszczegdlnych
Referatow oraz innych wyznaczonych pracownikow do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, niniejszy
Regulamin oraz uchwaty Rady Gminy.

§ 16
I. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
nadzorowanie Naczelnika ds. o$wiaty koordynujgcego dziatalnos¢ przedszkoli oraz
szkot,
nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
nadzorowanie i koordynacja dziatalnoéci Biblioteki Publicznej Gminy Zelazkow,
nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci Gminnego Osrodka Sportu 1 Rekreac;i,
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=

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

nadzorowanie i koordynacja dziatalno$ci Dziennego Domu ,,Senior +”

wykonywanie zadan Wéjta Gminy Zelazkéw w okresie jego nieobecnosci

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen Wojta i upowaznien udzielonych przez Wojta.

I. Do zadan Naczelnika ds. o§wiaty nalezy w szczegolnosci:

kreowanie lokalnej polityki o§wiatowe;j;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i utrzymaniem, a takze
reorganizacjg oraz likwidacjg publicznych szkot podstawowych i placowek
wychowania przedszkolnego, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Zelazkow;

opracowywanie projektow sieci publicznych szkét podstawowych zapewniajacej
dostepnos¢ ustug edukacyjnych dla wszystkich dzieci z terenu gminy objetych
obowigzkiem szkolnym:;

opracowywanie projektow sieci publicznych przedszkoli i oddziatow przedszkolnych w
szkotach podstawowych;

analiza 1 przygotowanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych placéwek
o$wiatowych prowadzonych przez gming oraz propozycji ich zmian;

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow;

kontrola realizacji obowiazku nauki;

prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucji w zakresie realizacji
obowigzku szkolnego i nauki;

nadzorowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym — stypendium szkolnego i zasitku szkolnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zakupu podrecznikéw w ramach
programu ,,Wyprawka szkolna”;

zwrot kosztow przejazdu dziecka niepetnosprawnego 1 opiekuna do szkoty/ osrodka
srodkami komunikacji publicznej lub $rodkiem transportu zorganizowanym przez
rodzicow/ prawnych opiekunow;

wspotpraca z Kuratorem O$wiaty w zakresie realizacji zadan z zakresu o$wiaty
spoczywajacych na gminie;

prowadzenia spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej;

przedstawianie propozycji z zakresu o§wiatowych innowacji organizacyjnych;
prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych si¢ o stopien awansu na nauczyciela mianowanego;

nadzor nad dziatalnos$cig szkot 1 placowek oswiatowych w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych;

prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych i spraw w zakresie udzielania i
rozliczania dotacji dla tych jednostek;

opracowywanie projektow regulaminéw wynagradzania nauczycieli oraz propozycji
ich zmian;

stwarzanie warunkéw doskonalenia zawodowego nauczycielom;

przygotowanie projektu oceny pracy dyrektorow w zakresie nalezacym do organu
prowadzacego oraz wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego przy ocenie
dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych;

przygotowywanie wnioskow o przyznanie nagrod MEN, Wielkopolskiego Kuratora
Os$wiaty, odznaczen panstwowych i resortowych oraz nagréd Wéjta Gminy Zelazké dla
dyrektoréw nadzorowanych szkot, przedszkoli;



22.

23.

24.
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $rodkow finansowych
przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

wspotpraca z branzowymi zwigzkami zawodowymi, organizacjami pozarzagdowymi
oraz Srodowiskiem lokalnym w sprawach z zakresu o$wiaty;

prowadzenie spraw dotyczacych dowozenia ucznidow do szkot;

prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow;

prowadzenie rejestru ztobkow, klubéw dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunow
zgodnie z ustawg o opiece nad dzie¢mi do lat 3;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, reorganizacja i likwidacja ztobkow i
klubow dzieciecych prowadzonych przez Gmine Zelazkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem dziatalnosci ztobkow i1 klubow
dzieciecych prowadzonych przez Gmine Zelazkow;

realizacja planu nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi prowadzonymi na terenie
Gminy Zelazkéw oraz dziennymi opiekunami sprawujacymi opieke na terenie Gminy
Zelazkow;

Sprawy zwigzane ze zwrotem kosztoéw wychowania przedszkolnego oraz dotacji
udzielonej na uczniéw z innych gmin.

inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§17

Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1.

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr i pozostatych spraw kadrowych,

przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
podlegtych,

nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu,

nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg 1 wnioskow, w tym wnioskow w trybie
dostepu do informacji publicznej oraz petycji,

zapewnienie prawidlowego i1 terminowego wykonywania zadan Referatu
Administracyjnego wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien,

opracowywanie wnioskow do programéw spoleczno- gospodarczych Gminy oraz
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan Referatu
administracyjnego,

10. opracowywanie projektow uchwal w zakresie dotyczagcym Referatu administracyjnego

11.
12.

oraz ich realizacja,

opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta oraz realizacja wydanych zarzadzen,
sporzadzanie na potrzeby Wojta projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania
radnych Rady Gminy Zelazkéw oraz wystapienia komisji Rady Gminy Zelazkéw,



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

14. opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z przepisow odrebnych oraz
zarzadzen 1 polecen Wojta,

15. przygotowywanie materiatow merytorycznych i sprawozdawczo- informacyjnych dla
Woita,

16.uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Zelazkéw i posiedzeniach komisji Rady Gminy
Zelazkow, zgodnie z dyspozycja Wojta,

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

18. dbato$¢ o kulturalng i kompetentng obstuge interesantdw,

19.nadzor nad przestrzeganiem zasad terminowego 1 rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

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

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

22.organizowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z kontrolg zarzadcza,

23.zapewnienie warunkéw 1 przygotowywanie dokumentacji  proceduralnej do
przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacji pracownikéw samorzadowych
Urzedu,

24.prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem shuzby przygotowawczej w
Urzedzie,

25. nadzor nad realizacjg innych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
poleceniami Wjta.

§18

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

2. kierowanie pracg Referatu Finansowego,

nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy,

4. kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych oraz udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

5. opracowywanie 1 przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz wspotdziatanie
I koordynacja w tym zakresie,

6. sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;,

w

7. opracowywanie projektow podziatu Referatu Finansowego na stanowiska pracy,

8. opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy w Referacie
Finansowym,

9. opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy,

10. nadzor nad przygotowywaniem projektéw innych uchwat i zarzadzen w zakresie
dotyczacym finanséw,



11. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio podlegtych,

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

13. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Wojta 1 upowaznien udzielonych przez Wojta.

Rozdzial VI
Wspolne zadania Referatow, podziat zadan miedzy stanowiskami pracy.

§ 19

Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialdw orz podejmowanie

czynno§$ci organizacyjnych na potrzeby organdw Gminy, w tym w szczegodlnosci:

1. prowadzenie postegpowan administracyjnych 1 przygotowywanie materiatbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie Gminy, komisjom Rady Gminy i jednostkom organizacyjnym oraz

pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, w zakresie wtasciwosci rzeczowej,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezb¢dnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu rzeczowego akt,

parafowanie kopii sporzadzanych dokumentow,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy.

w
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Referat Administracyjny.

§20

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

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

2. nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

3. przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski do Wojta oraz organizowanie
kontaktow interesantow z Wojtem, Zastepca Wojta badz kierowanie ich do wiasciwych
merytorycznie pracownikow Urzedu,

4. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji, postanowien, uchwat i
zarzadzen Wojta,

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

6. przygotowywanie we wspOlpracy z wilasciwymi merytorycznie referatami i
stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy, jej komisji
oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

7, przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy oraz komisje Rady Gminy,



przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady Gminy i komisji Rady
Gminy,

9. podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran i posiedzen Rady Gminy oraz komisji Rady Gminy,

10. protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

11. prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta i innych dokumentéw Rady
Gminy, Wéjta i komisji Rady Gminy,

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

13. rozdziat dokumentacji z posiedzenh Rady Gminy pomigdzy poszczegdlne referaty i
stanowiska pracy celem witasciwej realizacji ich postanowien i uchwat Rady Gminy,

14. obstuga centrali telefonicznej,

15. odbieranie i przesylanie lub przekazywanie otrzymywanych wiadomosci e-mail do
poszczeg6lnych pracownikow,

16. informowanie Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza oraz pracownikéw o
terminowych i pilnych sprawach, co do ktérych informacja wptyneta wiadomosciami e-
mail,

17. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz ewidencji zwigzanej z korzystaniem z
samochoddéw stuzbowych Urzedu,

18. przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz jej rejestrowanie,

19. przyjmowanie korespondencji wychodzacej, jej rejestrowanie 1 wysylanie,

20. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§21

Do zadan Stanowiska ds. zaméwien publicznych, bhp 1 inwentaryzacji nalezy w

szczegolnosci:

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

2. przeprowadzanie Kkontroli warunkéw pracy i zglaszanie przelozonym wnioskow
dotyczacych poprawy warunkow stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

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

5. organizowanie przeprowadzania badan okresowych dla pracownikow,

6. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych procedur z
zakresu zamowien publicznych,

7. oglaszanie przetargow,

8. przygotowywanie i nadzorowanie dokumentacji przetargowej,

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

10. sporzadzanie rejestrow zamdwien publicznych w zaleznosci od kwoty zamowienia,

11.prowadzenie instruktazu dla pracownikow Urzedu korzystajacych z zamowien
publicznych,

12.nadz6r nad inwentaryzacja



13. dokonywanie zakupow materiatdow na zlecenie Wojta, Skarbnika i Sekretarza,

14.inne zadania zlecone przez Wdjta lub bezposredniego przetozonego.

§22

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1
2
3.
4
5

o

9.

10.

11.
12.

13.

14.

. aktualizacja programoéw wykorzystywanych w Urzgdzie,
. usuwanie drobnych awarii i btedéw systemoéw oraz programéw,

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

obstuga 1 kontrola zawartosci Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad
prawidtowym przebiegiem publikacji materiatow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie,

nadzor nad prawidlowym dziataniem systemow operacyjnych i systemu sieciowego na
wszystkich komputerach w Urzgdzie,

nadzor nad prawidlowym 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 glosowania,

obstuga elektronicznych ustug typu e-urzad, e-podpis, e-PUAP itp.

wprowadzanie informacji do gminnego BIP-u (zarzadzenia Wojta, uchwaly Rady
Gminy, ogloszenia informacyjne, itp.),

Zapewnienie transmisji przebiegu obrad sesji Rady Gminy Zelazkéw on-line
Przygotowanie i nadzor teleinformatyczny nad przebiegiem posiedzen komisji Rady
Gminy Zelazkow i obrad sesji Rady Gminy Zelazkow w sposob zdalny,

opracowywanie strategii promocji Gminy oraz wdrazanie przyjetych rozwigzan w
zakresie promocji Gminy,

inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§23

Do zadan Stanowiska ds. obstugi interesantow nalezy w szczegolnosci:

o0k owdE

przyjmowanie podan, wnioskow, itp.

udzielanie informacji o zakresie spraw zatatwianych w Urzedzie,

udzielanie informacji o sposobie wypelniania dokumentdéw przez interesantow,
udostepnianie wzoréw podan, dokumentdéw, zatgcznikow, itp.

informowanie o trybie zatatwiania spraw,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny wynikajace z
prowadzonej ewidencji podatkowej,

pomoc w obsludze dotyczacej podatku akcyzowego (przyjmowanie i rejestracja
wnioskow),

Sporzadzanie zestawien i sprawozdan z wykonywanych zadan,
inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.



§24
Do zadan Sprzataczki nalezy w szczego6lnosci:
1. utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach budynku Urzgdu Gminy,
2. otwieranie i zamykanie budynku Urzedu oraz uzbrajanie i rozbrajanie systemu
alarmowego, w tym sprawdzanie zabezpieczen,
3. zglaszanie Wojtowi, Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi usterek i uszkodzen w budynku
oraz zapotrzebowania na $rodki utrzymania czystosci,

§ 25
Do =zadan innych stanowisk pomocniczych, w tym pomocy administracyjnych i
pracownikow biurowych nalezy:
1. wykonywanie zadan zleconych w miar¢ istniejacych potrzeb przez Wojta, Zastgpcy
Wojta, Sekretarza lub Skarbnika Gminy oraz Kierownikow poszczegdlnych referatow.

Referat Finansowy:

§ 26

Do zadan Stanowiska ds. kontroli 1 sprawozdawczos$ci budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie ogdlnych planow do projektu budzetu na podstawie otrzymanych od
pracownikoOw merytorycznych materiatow,

2. przygotowywanie informacji dla poszczegélnych jednostek o wysoko$ciach
uchwalonego budzetu,

3. sporzadzanie planu przeprowadzania kontroli w komoérkach Urzedu i podlegtych
jednostkach,

4. sporzadzanie tgcznych sprawozdan finansowych i budzetowych (miesigcznych,
kwartalnych, potrocznych 1 rocznych) z wykonania budzetu Gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

5. przygotowywanie zarzadzen dotyczacych przeprowadzania inwentaryzacji,

. przeprowadzanie szkolenia dla komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

7. przeprowadzanie kontroli w:

- jednostkach budzetowych Gminy,
- Urzedzie Gminy,

(o))

- innych podmiotach, ktére wydatkuja srodki publiczne otrzymane od Gminy

8. sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli,

9. przedstawienie wynikow kontroli Wéjtowi po akceptacji przez Skarbnika,

10. opracowywanie wnioskow, zalecen pokontrolnych i przedstawienie ich do akceptacji
Wojtowi,

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

12.udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu wykonywanych czynnosci

13. zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy w przypadku jego nieobecnosci

14. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub bezposredniego przetozonego.



§27

Do zadan Gtownego Ksiggowego Urzedu Gminy nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

13
14
15

Do
1.

Do

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

. zapewnienie obstugi finansowo -ksi¢gowej i kasowej Urzedu

uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy
udziat w opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz zmian do budzetu,

udziat w opracowywaniu projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz zmian do
WPF

udziat w inwentaryzacjach okresowych i doraznych

udziat w sporzadzaniu projektu planu finansowego Urzedu Gminy

opracowywanie analiz z wykonania dochodow 1 wydatkow budzetu Urzedu Gminy oraz
wnioskow wynikajacych z tych analiz

biezaca kontrola wewnetrzna w Urzedzie w zakresie zgodno$ci wydatkowanych
srodkow pienieznych z planem finansowym, obrotow pienieznych nas rachunkach
bankowych

przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i egzekucja podatkdéw oraz oplat,
pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych ( miesigcznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych)z wykonania budzetu Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

. udzielanie informacji 1 wyjasnien z zakresu wykonywanych czynnosci
. zastgpowanie Skarbnika w przypadku jego nieobecnosci .
. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub bezposredniego przelozonego.

§28
zadan Stanowiska ds. dochodow budzetu nalezy w szczegdlnosci:
ksiegowanie dochodow budzetu Gminy, w tym zaré6wno dochoddéw organu jak i
dochoddéw urzedu jako jednostki budzetowe;,
ksiggowanie dochodow z tytulu umow cywilnoprawnych (czynsze, itp.),
sporzadzanie okresowych (miesigcznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych)
sprawozdan z wykonania dochodow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
sprawozdawczo$ci budzetowej,

. sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu) na dzien zamknigcia ksigg

rachunkowych,
biezgcy monitoring naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych,
inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§ 29

zadan Stanowiska ds. ewidencji wymiaru podatkéw nalezy w szczegdlnosci:



1. wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego 0sob prawnych i
0sob fizycznych oraz dokonywanie zmian w wymiarze tych podatkéw na podstawie
dokumentow urzedowych,

2. sporzadzanie rejestrow vwmiarowych naliczonych podatkow,

3. sporzadzanie decyzji (przypisoéw, odpiséw) w poszczegdlnych podatkach wynikajgcych z
otrzymanych zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntéw i budynkow,

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

5. inne zadania zlecone przez Wdjta lub bezposredniego przetozonego.

§30
Do zadan Stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nalezy w szczegdlnosci:
1. ewidencja analityczna wptat podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci od 0sob

fizycznych i prawnych,

2. rozliczanie wplat podatkéw dokonywanych przez soltysow oraz sporzadzanie wykazu
wplat do naliczania prowizji,

3, wystawianie upomnien po uplywie ptatnosci rat podatkow,

4. naliczanie sktadki podatku rolnego od izb rolniczych,

5. wystawianie zas§wiadczen o niezaleganiu w podatkach Iub stwierdzajacych stan
zaleglo$ci,

6. kwartalne naliczanie odsetek od zalegtosci podatkowych,

ewidencja analityczna optat dotyczacych uzytkowania wieczystego,

8. 1inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

~

§31

Do zadan Stanowiska ds. podatkow od $rodkoéw transportowych 1 oplat nalezy w

szczegolnosci:

1. ewidencja podatku od srodkéw transportowych,

2. przypisy i odpisy podatku od srodkow transportowych,

3. przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty i innych
dotyczacych podatku od $srodkéw transportowych,

4. przygotowywanie dokumentéow dowodowych dotyczacych udzielania umorzen,
odroczen, roztozen na raty,

5. wystawianie upomnien po uplywie terminu ptatnosci podatku,

6. przyjmowanie wnioskow o wpisy do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej,

7. prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych,

oo

przygotowywanie zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych,

9. naliczanie optat rocznych i jednorazowych za wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

10. prowadzenie rejestru optat rocznych za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

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



12.promocja o$wiaty rolniczej oraz propagowanie unijnych programéw dla rolnictwa
indywidualnego,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z hodowla zwierzat i nasiennictwem,

14. prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych,

15. prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

16. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

§32

Do zadan Stanowiska ds. budzetu nalezy w szczegolnosci:

przygotowywanie dokumentow ksiegowych zwigzanych z wydatkami budzetu Gminy,

ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow, kosztow i1 rozrachunkow,

ewidencja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

zatwierdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentow ksiegowych,

. ewidencja wydatkow strukturalnych,

prowadzenie komputerowej ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej wydatkow, kosztow

1 rozrachunkéw, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

. sprawdzanie dokumentoéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

rozliczane dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

9. biezace monitorowanie wykonania wydatkow w stosunku do wysokosci planu i
opracowywanie propozycji zmian,

10. uzgadnianie stanu kont, sporzagdzanie zestawien obrotow i sald z kont,

11. sporzadzanie okresowych (miesigcznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych)
sprawozdan z wykonania wydatkow, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
dotyczacymi sprawozdawczos$ci budzetowe;,

12. sporzagdzanie rocznych sprawozdan finansowych Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowe;,

13. sporzgdzanie rocznych sprawozdan skonsolidowanych - bilans Gminy,

14. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przelozonego.
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§33

Do zadan Stanowiska ds. egzekucji podatkow nalezy w szczegolnosci:

1. biezgcy monitoring zalegto$ci podatkowych i optat,

2. systematyczne i bez zbednej zwloki wystawianie tytuldow wykonawczych kierowanych
do wlasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego,

3. Scista wspolpraca z organem egzekucyjnym w zakresie przekazywani posiadanych
informacji 0 majatku i zroédtach dochodu zobowigzanego oraz uzyskiwanie informacji o
sposobie zalatwienia wniosku egzekucyjnego,

4. dokonywanie wpisow do ksigg wieczystych z tytutu zalegtosci podatkowych,

5. stosowanie innych $rodkow egzekucji przewidzianych prawem (egzekucja
administracyjna z nieruchomos$ci, przeniesienie odpowiedzialnosci za zalegtosci
podatkowe na osoby trzecie itp.),

6. przygotowywanie pozwow do sadu o =zaplate naleznosci wynikajagcych z umow
cywilnoprawnych,

7. prowadzenie rejestru zaleglosci nieSciggalnych oraz rejestru wpiséw hipotek do ksigg
wieczystych,



egzekucja administracyjna oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
kompleksowe prowadzenie zagadnien zwigzanych z umorzeniami, roztozeniami na raty i
odroczeniami ptatnosci podatkdow, stanowigcymi pomoc publiczng (rejestr udzielonej
pomocy, okresowe sprawozdania z udzielonej pomocy),

10. okresowe sprawozdania (kwartalne) obrazujace sytuacje w zakresie egzekucji naleznosci

pieni¢znych wobec gmin,

11. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§ 34

Do zadan Stanowiska ds. rachuby i1 rozrachunkéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

O N kW

9.

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

rozrachunki z wlasciwym Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
wynagrodzen,

kompleksowe rozrachunki z ZUS,

sporzadzanie przelewdw wynagrodzen i $srodkéw ZFSS na rachunki osobiste,
prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikdw,

sporzadzanie rocznych deklaracji PIT informujacych o uzyskanych dochodach,
ewidencja analityczna srodkéw trwatych oraz pozostatych §rodkow trwatych,
prowadzenie skonsolidowanych rozliczen VAT Gminy oraz sporzadzanie i wysylanie
Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK)

sprawozdawczo$¢ GUS w zakresie wynagrodzen oraz srodkow trwalych,

10.zadania w ramach Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

(deklaracje, przelewy),

11. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§ 35

Do zadan Stanowiska ds. funduszu soteckiego nalezy w szczegolnosci:

1.

w

naliczanie funduszu soteckiego na poszczegdlne sotectwa wedlug wzoru ustalonego w
obowiazujacych przepisach prawa,
przekazywanie sottysom w ustawowych terminach informacji o wysokosci $rodkow
przypadajacych na sotectwo w danym roku,
wspolpraca z sotectwami w realizowaniu zadan funduszu soteckiego,
monitorowanie harmonogramu czynno$ci zwigzanych z tworzeniem 1 realizacja funduszu
soteckiego,
rozliczanie i wystepowanie o zwrot z budzetu panstwa w formie dotacji celowej czesci
wydatkow wykonywanych w ramach funduszu soteckiego,

ewidencja majatku soteckiego nabytego w ramach funduszu soteckiego,

sporzadzanie przelewoéw w systemie bankowosci elektronicznej,
wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci osob fizycznych 1 prawnych oraz
dokonywanie zmian w wymiarze podatkdw na podstawie dokumentéw urzgdowych,
inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.



Referat Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji
I Funduszy Pomocowych

§ 36

Do zadan Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji i
Funduszy Pomocowych nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan referatu wynikajacych z
niniejszego regulaminu,

2. programowanie dziatah 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 posiadanych upowaznien,

nadzor nad przygotowaniem wnioskow o srodki pomocowe 1 fundusze unijne dla Gminy

koordynacja realizacji wnioskow Gminy o srodki pomocowe i1 fundusze unijne,

rozliczanie projektow,

o N O

udzielanie informacji o $rodkach pomocowych dla osob fizycznych, 0s6b prawnych 1

innych podmiotéw,

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

10. dziatania w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami,

11. opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz projektow planow
finansowych w cze$ci dotyczacej zakresu zadan referatu,

12.opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w czgéci dotyczacej zakresu zadan
referatu,

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

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

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

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

17.przygotowywanie materiatbw merytorycznych i sprawozdawczo- informacyjnych dla
Wojta,

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

19.nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu postanowien regulaminow
obowigzujacych w Urzedzie,

20. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

21. dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstugg interesantow,

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

23. gromadzenie i monitorowanie obowigzujgcych przepisow prawa niezbednych do

realizacji zadan referatu,



24. wykonywanie innych zadah z zakresu zadan referatu przewidzianych przepisami

obowigzujgcego prawa,

25. inne zadania zlecone przez Wojta.

§ 37

Do zadan Stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy w szczegdlnos$ci:

1.

8.

9.

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow dotyczacych sporzadzania lub zmian w studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy lub w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie materiatobw niezbednych do sporzadzania projektéw studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowanie materialow niezbednych do sporzadzania projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obstluga dziatan zwigzanych procedura sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego, w tym takze zwigzanych z uzgodnieniami
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wprowadzaniem zadan
zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i wydawanie
wypisow oraz zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdbw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowywanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

koordynowanie dzialalnosci Gminy skutkujgcych zmianami w planie przestrzennym,

10.opiniowanie projektow podziatbw nieruchomosci co do zgodno$ci z ustaleniami

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11.inne zadania zlecone przez Wdjta lub bezposredniego przetozonego.

§38

Do zadan Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy unijnych i pomocowych oraz ochrony
zabytkow nalezy w szczegolnosci:

1.

monitorowanie przepisOw prawnych, regulaminéw i innych dokumentéw dotyczacych
stanowiska pracy,

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

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



&

pozyskiwanie materialow i sporzadzanie dokumentow z zakresu dzialania stanowiska

pracy,

5. sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych obowigzkow,
6. przygotowywanie wnioskéw o $rodki pomocowe, w tym $rodki unijne dla Gminy,
7. monitorowanie, koordynacja i rozliczanie projektow realizowanych z udziatem $rodkow

pomocowych, w tym w szczegolnosci srodkoéw unijnych,

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

9. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§ 39
Do zadan Stanowiska ds. drogownictwa i o$wietlenia ulicznego nalezy w szczegolnosci:
projektowanie przebiegu drog,
organizowanie budowy, modernizacji i ochrony drég,
zarzadzanie drogami,

. planowanie i nadzér nad infrastruktura bezpieczenstwa publicznego,
. przygotowanie, nadzor i rozliczanie gminnych inwestycji drogowych,
. prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa
drogowego,
8. prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z przystankami komunikacyjnymi na .
terenie gmin,
koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z relacjami Gminy ze spotka
Oswietlenie Uliczne 1 Drogowe Spoéitka z o0.0., .

1
2
3
4. nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego i drogowego,
5
6
7
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10. gromadzenie 1 monitorowanie obowigzujagcych przepisow prawa zwigzanych z
wykonywanymi zadaniami,

11. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§ 40

Do zadan Stanowiska ds. ustalania warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu nalezy

w szczegllnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow 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 przepisow prawnych niezbednych do wykonywania
zadan,

6. inne zadania zlecone przez Wdjta lub bezposredniego przetozonego.



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

§41

Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami i Lokalami,
Sportu i Zdrowia nalezy w szczegdlnos$ci:

1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan referatu wynikajacych z
niniejszego regulaminu,

programowanie dziatan referatu,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,

wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanych upowaznien oraz
wykonywanie innych zadan w granicach posiadanych upowaznien,

wstepna ocena arkuszy organizacyjnych szkot 1 przedstawianie jej Wojtowi,

wspolpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie nadzorowanym przez Wojta,
prowadzenie rejestru ztobkow i kluboéw dziecigcych oraz spraw z tym zwigzanych,

nadzor nad wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zycia kulturalnego oraz
sportu z terenu Gminy,

nadzér nad przygotowywaniem kalendarza i preliminarza imprez z zakresu o$wiaty,
kultury i sportu,

nadzorowanie przygotowania i prowadzenia masowych imprez kulturalnych i
sportowych,

nadzor nad organizowaniem kontaktow zagranicznych organdw i jednostek Gminy,
nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w ramach organizacji pozytku publicznego,
wolontariatu oraz Programu Wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi,
przekazywanie informacji z zakresu dziatania referatu do gminnego BIP-u,
opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz projektow plandow
finansowych w czgsci dotyczacej zakresu zadan referatu,

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w czegSci dotyczacej zakresu zadan
referatu,

opracowywanie projektow zarzadzan Wojta w czesci dotyczacej zakresu zadan referatu
oraz realizacja wydanych zarzadzen Wojta,

sporzadzanie na potrzeby Wojta projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady Gminy oraz wystgpienia komisji Rady Gminy,

wspoétdzialanie z innymi referatami i1 stanowiskami pracy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
prawa oraz zarzadzen 1 polecen Wojta - w zakresie dotyczacym zadan referatu,
przygotowywanie materialdow merytorycznych i sprawozdawczo- informacyjnych dla
Woijta,.

uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji Rady Gminy - zgodnie z
dyspozycja Wojta,



23. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu postanowien regulamindow
obowiazujacych w Urzedzie,

24. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

25. dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

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

27. gromadzenie i monitorowanie obowigzujacych przepisow prawa niezbednych do
realizacji zadan referatu,

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

29. inne zadania zlecone przez Wojta.

§42
Do zadan Stanowiska ds. infrastruktury wiejskiej i ochrony $rodowiska nalezy w
szczegblnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztalttowaniem $rodowiska naturalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza atmosferycznego,

O whE

koordynacja dziatalno$ci Gminy w zakresie dziatah wptywajacych na stan Srodowiska

naturalnego,

6. promocja o$wiaty rolniczej i propagowanie unijnych programow dla rolnictwa
indywidualnego,

7. podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong dobr przyrody,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z hodowla zwierzat i nasiennictwem,

9. planowanie rekultywacji i zalesiania,

10. zwalczanie zarazliwych chorob zwierzat,

11. nadzorowanie gospodarki towieckiej,

12. koordynacja postgpowania wobec zwierzat bezdomnych,

13. przygotowywanie i opracowywanie projektu Programu opieki nad zwierz¢tami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

14. realizacja zadan zwigzanych z udost¢pnianiem informacji o $rodowisku i jego ochronie,

15. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

16. wykonywanie innych zadafh z zakresu ochrony $rodowiska i opieki nad zwierzgtami
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

17.inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§43
Do zadan Stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i
komunalizacji nalezy w szczegdlnosci:
1. organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem
komunalnymi gruntami zabudowanymi przeznaczonymi w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym prowadzenie 1 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 1 optat za korzystanie z nich,

3. organizowanie przetargbw na zbycie lub oddanie do korzystania nieruchomosci

komunalnych,

4, prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow oraz prowadzenie ewidencji

gruntéw komunalnych,

5. organizowanie i przygotowywanie nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji

zadan Gminy,

tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy i zasiedlenia,

ochrona zasobow gminnych majacych znaczenie dla kultury,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

10 administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

© o N

11.ustalanie optat i czynszow za lokale komunalne,
12.przygotowywanie decyzji z zakresu podziatu nieruchomosci,
13.prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,
14.inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

§ 44

Do zadan Stanowiska ds. wymiaru i poboru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi nalezy w szczegdlnos$ci:

1. biezaca aktualizacja bazy mieszkancow objetych obowigzkiem opflaty
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2. sporzadzanie decyzji w sprawie wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

w

prowadzenie rejestru zalegtosci w optatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4., wspolpraca ze stanowiskiem ds. geodezji, gospodarki gruntami i mieniem komunalnym

oraz komunalizacji w zakresie niezbednym dla prawidlowego wymiaru optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5. rozpatrywanie i koordynacja reklamacji mieszkancow Gminy zwigzanych z odbiorem

odpadow komunalnych oraz wyposazeniem poszczegdlnych nieruchomosci
pojemniki, stojaki, worki,

6. biezace monitorowanie problemow zglaszanych przez mieszkancow w zakresie odbioru
odpadéw komunalnych z nieruchomos$ci i1 wspdlpraca w ich rozwigzywaniu z

wykonawca $wiadczacym te ustugi na rzecz Gminy,

7. gromadzenie i monitorowanie obowigzujacych przepisow prawnych zwigzanych z

realizowanymi zadaniami,
8. realizacja zadafh wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
9. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.



§ 45

Do zadan Stanowiska ds. sportu, o$wiaty, kultury i zdrowia, profilaktyki i rozwigzywania

problemow alkoholowych oraz wyboréw wszystkich szczebli nalezy w szczegolnosci:

1. przygotowywanie i opracowywanie projektow gminnych programéw profilaktyki i
rozwigzywania problemow uzaleznien,

2. przygotowywanie i opracowywanie projektow preliminarzy wydatkéw dotyczacych
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywani problemow alkoholowych,

3. koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,

4. sporzadzanie sprawozdan z realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych,

5. wspolpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajacymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien,

6. wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogoélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

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

8. wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw uzaleznien,

9. przygotowywanie kalendarza i preliminarza imprez z zakresu o$wiaty, kultury i sportu,

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

11. wspoltpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zycia kulturalnego i sportu z terenu
Gminy,

12. wspoétpraca ze szkotami w zakresie nadzorowanym przez Zast¢gpce Woijta,

13. prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stypendiami,

14. organizowanie kontaktow zagranicznych organow i jednostek Gminy,

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

16. wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z obowigzkami Urzedu Gminy
Zelazkow w zakresie przeprowadzania i organizacji wyboréw wszystkich
szczebli, w tym w szczegdlnosci wspoélpraca z urzgdnikiem wyborczym

17.1inne zadania zlecone przez Wajta lub bezposredniego przetozonego.

Urzad Stanu Cywilnego
§ 46

Do zadan Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgondéw w trybie zwyktym i
szczegblnym.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Sprostowanie i uzupehienie aktow stanu cywilnego.

4. Wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie oSwiadczen wynikajacych
z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekunczego.

5. Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego skroconych, zupetnych ,
wielojezycznych oraz w formie elektroniczne;.

w



Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego.

Sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego.

Migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego.

Aktualizacja Rejestru PESEL.

10 Usuwanie niezgodno$ci w Rejestrze PESEL.

11. Wydawanie decyzji w sprawach imion i nazwisk.

12. Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji sporzgdzonej na swoim stanowisku
do Archiwum Zaktadowego 1 Panstwowego.

13. Obstuga dowodow osobistych.

14. Sporzadzanie sprawozdan.

15. Przekazywanie danych statystycznych do GUS.

16. Wykonywanie prac w zastepstwie stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji
ludnosci.

17. Potwierdzanie profilu zaufanego

18. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznienia Wojta (kierownika Urzedu stanu

cywilnego).

©oo~N

§47

Do zadan Stanowiska ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy

W szczegdlnosci:

Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow.

Sporzadzanie spisOw wyborcow.

Zameldowania na pobyt staty.

Zameldowania na pobyt czasowy.

Wymeldowania z pobytu statego.

Wymeldowania z pobytu czasowego.

Przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej.

Przyjmowanie zgloszen powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolite]

Polskiej.

Przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnych

zwigzanych z zameldowaniem i1 z wymeldowaniem.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacjg
Polakow,

11. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu.

12. Udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru dowodow
osobistych oraz rejestru PESEL.

13. Przygotowywanie wykazu dzieci do szkot.

14. Nadawanie nr PESEL.

15. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z rejestru wyborcow,

16. Obstuga dowoddw osobistych,

17. Usuwanie niezgodno$ci w systemie Rejestrow Panstwowych,

18. Potwierdzanie profilu zaufanego

19. Wykonywanie prac w zastepstwie pracownika USC.

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub bezposredniego
przetozonego.

Nk WNE
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Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektor Ochrony
Danych Osobowych

§48

Funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektora Ochrony

Danych Osobowych sprawuje ustlugodawca niezatrudniony w Urzedzie Gminy Zelazkow.

Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:
e W zakresie ochrony informacji niejawnych

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

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

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i1 obiegu dokumentow;

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

6. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7. prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8. prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych w Urzedzie, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

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

e W zakresie ochrony danych osobowych

1. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw UE lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2. monitorowanie przestrzegania tych przepisow oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.35 RODO;

4. wspolpraca z organem nadzorczym;

5. pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art.36 RODO oraz
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.




6.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i
cele przetwarzania.

Inspektor ds. obrony cywilnej, obronnosci, wojskowosci,
pozarnictwa i1 stanow nadzwyczajnych.

§ 49

Do zadan Stanowiska ds. obrony cywilnej, obronnosci, wojskowos$ci, pozarnictwa i stanéw
nadzwyczajnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

w

9.

przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i standéw
nadzwyczajnych, w tym klesk zywiotowych,

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

wspotdzialanie z organami wojskowymi,

administrowanie rezerwami osobowymi, prowadzenie kwalifikacji wojskowej, pobor 1
ewidencja,

prowadzenie dziatan w ramach zarzadzania kryzysowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, przedstawianie sprawozdan z tych dziatan,

przygotowywanie i realizacja zadan w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem
panstwa,

okreslanie potrzeb finansowych ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie
Gminy i zgltaszanie ich do projektu budzetu Gminy,

wspotdzialanie z Prezesem oraz Komendantem Gminnym OSP w zakresie
przygotowywania OSP do dzialan statutowych 1 ratowniczych oraz w zakresie
okreslania potrzeb techniczno- sprz¢towych dla OSP,

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

10.wspoétdziatanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspdlnych inspekcji

gotowosci bojowej, przegladow technicznych, zawodow, turniejow oraz ¢wiczen,

11.nadzor nad rozliczaniem i prowadzeniem rejestru zakupow dla OSP,
12.koordynacja i przygotowywanie wszelkich dziatlan zwigzanych z pojazdami oraz

sprzetem pozarniczym, w tym ewidencjonowanie pojazdow pozarniczych, rozliczanie
kart pracy pojazdow 1 sprzetu pozarniczego,

13. wspotpraca z gminnym zespotem reagowania w rozpoznaniu zagrozen wystepujacych na

terenie gminy, pomoc w opracowywaniu dokumentéw dotyczacych tych dziatan i prac
zespotu,

14. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

Radca prawny / Adwokat

§49

Funkcje Radcy prawnego / Adwokata sprawuje ustugodawca niezatrudniony w Urzedzie
Gminy Zelazkow.

Do zadan Radcy prawnego / Adwokata nalezy w szczegdlnosci:



udzielanie porad prawnych na potrzeby Urzedu,

sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu,

opiniowanie przedlozonych projektéw aktoéw wewnetrznych, w tym projektow uchwat
Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta,

projektowanie i opiniowanie tresci umow,

zastepstwo procesowe - wystepowanie w charakterze pelnomocnika w przekazanych
sprawach przed sadami 1 innymi organami,

udzial w sesjach Rady Gminy, zgodnie z dyspozycja Wojta.

Audytor wewnetrzny

§ 50

Funkcje Audytora wewngtrznego sprawuje ustugodawca niezatrudniony w Urzedzie Gminy
Zelazkow.
Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1.

przeprowadzanie rocznego audytu wewngtrznego,

2. opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego,
3.
4

. wykonywanie czynno$ci doradczych oraz skladanie wnioskéw majacych na celu

opracowywanie sprawozdania z wykonania rocznego audytu wewnetrznego,

usprawnienie dziatalnos$ci jednostki,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen
audytu,

prowadzenie akt stalych i akt biezacych audytu wewnetrznego,

opracowywanie 1  aktualizowanie = wewng¢trznych  regulacji  zwigzanych z
funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w gminie,

analiza o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej,

inne zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych niezbgdne do prawidtowego i
kompleksowego przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§51

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

Wojt Gminy Zelazkow

/-1 Sylwiusz Jakubowski



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 67/2020
Woéjta Gminy Zelazkéw z dnia 1 wrzeénia
2020r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow

ZASADY PODPISYWANIA PISM PRZEZ WOJTA, ZASTEPCE WOJTA, SEKRETARZA,

SKARBNIKA, NACZELNIKA ORAZ KIEROWNIKOW REFERATOW.

§1

Wojt podpisuje:

ARl A

o

7.
8.

9.

zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania oraz upowaznienia do dziatania w jego
imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z
zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pism zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10.pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem

radnych,

11.inne pisma, je$li ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

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

§3

Kierownicy Referatoéw podpisuja:

1.
2.

3.

pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, 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 wynikajace z zadan lub polecen wydanych przez
Woijta 1 z upowaznienia Wojta w ramach posiadanych umocowan.

§4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Woéjt Gminy Zelazkow

/-1 Sylwiusz Jakubowski



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 67/2020 z dnia 1 wrze$nia 2020r

Wojta Gminy Zelazkéw

W sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy Zelazkéw

Woijt

— dochoddéw
budzetu

Stanowisko ds.
ewidencji
wymiaru
podatkéw

Stanowisko ds.
ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko ds.
podatkéw od
| — Srodkédw
transportowych
i opfat

Stanowisko ds.
- budzetu

Stanowisko ds.
egzekucji
podatkéw

Stanowisko ds.
rachuby i
rozrachunkéw

Stanowisko ds.
- funduszu
soteckiego

Stanowisko ds.
zamoéwien

| |publicznych, BHP

i inwentaryzacji

Informatyk

Kierownik referatu
ochrony srodowiska,
gospodarki gruntami i
lokalami, sportu i

Zastepca
Kierownika USC

Dyrektor
Gminnego
Osrodka Kultury

Stanowisko ds.
obstugi
M interesantéw

Sprzataczka

Inne stanowiska
pomocnicze

Stanowisko ds.
pozyskiwania

|| funduszy unijnychii

pomocowych oraz
ochrony zabytkéw

Stanowisko ds.
drogownictwa i
oswietlenia
ulicznego

Stanowisko ds.
ustalania warunkéw
zabudowy i
zagospodarowania
terenu

. i ik ds. isko ds. Radca Kierownik referatu Audytor
Skarbnlk Ochrony Informacji obrony cywilnej, Sekre_tarz Prawny/ pl It ny
G m iny Niejawnych oraz obronnosci, G miny Adwokat przestrzennego,
Inspektor Ochrony jsk Sci ikacji, i yeji i
- - - Danych Osobowych pozarnictwa i stanéw " fund p ych
Gtéwny Ksiegowy Stanowisko ds. nadzwyczajnych Stanowisko ds.
Urzedu Gminy kontroli i organizacyjnych i
sprawozdawczosci | Rady Gminy Stanowisko ds.
budzetu planowania
Stanowisko ds. przestrzennego

zdrowia

Zastepca
Wajta

Stanowisko ds.
infrastruktury
wiejskiej i
ochrony
Srodowiska

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

Stanowisko ds.
wymiaru i poboru
optat za
gospodarowanie
odpadami
komunalnymi

Stanowisko ds.
obywatelskich,
ewidencji ludnosci i

dowoddw osobistych

Stanowisko ds.
sportu, oswiaty,
kultury i zdrowia,

profilaktyki i
rozwigzywania
probleméw
alkoholowych oraz
wyboréw
wszystkich szczebli

W4jt Gminy Zelazkéw

/-/ Sylwiusz Jakubowski

— Zespotéw

\

Naczelnik
ds. oswiaty

Dyrektorzy
Szkét/

Szkot

Kierownik
Gminnego
Osrodka
Pomocy
Spotecznej

Dyrektor
Biblioteki

|| Publicznej

Gminy
Zelazkéw

Kierownik
Dziennego

-, Domu

Senior +

Gminny
Osrodek

— Sportui

Rekreacji




