
ZARZĄDZENIE NR 23/2021 

Wójta Gminy Żelazków 

z dnia 30 marca 2021r. 

w sprawie zmiany Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków 

z dnia 22 grudnia 2020r w sprawie nadania  

Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków 

 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie 

gminnym (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 713 ze zm.) zarządzam co następuje: 

§ 1 
Zmienia się § 2 ust.3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków stanowiącego 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 grudnia 2020r 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków nadając mu 

następujące nowe brzmienie: 

„3. Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikach - należy przez to rozumieć 

odpowiednio: Wójta Gminy Żelazków, Zastępcę Wójta Gminy Żelazków, Sekretarza Gminy 

Żelazków, Skarbnika Gminy Żelazków, Kierowników Referatów Urzędu Gminy Żelazków”. 

 

§ 2 
Zmienia się § 7 ust.11 pkt. 11.1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków 

stanowiącego Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 

grudnia 2020r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków 

nadając mu następujące nowe brzmienie: 

„11.1. Stanowisko ds. księgowo – płacowych w jednostkach oświatowych” 

 

§ 3 
Zmienia się § 12 ust.5 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków stanowiącego 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 grudnia 2020r 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków nadając mu 

następujące nowe brzmienie: 

„5. Zastępca Wójta sprawuje nadzór nad podległymi mu jednostkami organizacyjnymi 

Gminy w sposób zapewniający optymalną realizację ich zadań oraz nad stanowiskiem ds. 

księgowo – płacowych w jednostkach oświatowych i ponosi za to odpowiedzialność przed 

Wójtem.” 

 

§ 4 
Zmienia się § 16 ust. I pkt. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków 

stanowiącego Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 

grudnia 2020r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków 

nadając mu następujące nowe brzmienie: 

„1. nadzorowanie Stanowiska ds. księgowo – płacowych w jednostkach 

oświatowych” 



§ 5 
Zmienia się § 16 ust. II. Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków 

stanowiącego Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 

grudnia 2020r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków 

nadając mu następujące nowe brzmienie: 

„ II. Do zadań wykonywanych na stanowisku ds. księgowo – płacowych w jednostkach 

oświatowych należy w szczególności: 

1. współpraca w zakresie prowadzenia rachunkowości jednostek oświatowych, 

2. gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji 

księgowej przewidzianej ustawą do czasu przekazania jej do archiwum, 

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

społecznego dla jednostek budżetowych oświaty, 

4. sporządzanie przelewów wynagrodzeń na rachunki osobiste, 

5. przygotowanie materiałów niezbędnych do ustalania projektu budżetu dla 

poszczególnych jednostek oświatowych w zakresie wynagrodzeń i pochodnych, 

6. rozliczanie i sprawozdawczość dotacji celowych , 

7. stała współpraca z głównym księgowym jednostek budżetowych oświaty” 

 

§ 6 
Zmienia się § 30 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków stanowiącego 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 grudnia 2020r 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków nadając mu 

następujące nowe brzmienie: 

„Do zadań Stanowiska ds. księgowości podatkowej należy w szczególności: 

1. ewidencja analityczna wpłat podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości od osób 

fizycznych i prawnych, 

2. rozliczanie wpłat podatków dokonywanych przez sołtysów oraz sporządzanie wykazu 

wpłat do naliczania prowizji, 

3, wystawianie upomnień po upływie płatności rat podatków, 

4. naliczanie składki podatku rolnego od izb rolniczych, 

5. wystawianie zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan 

zaległości, 

6. kwartalne naliczanie odsetek od zaległości podatkowych, 

7. ewidencja analityczna opłat dotyczących użytkowania wieczystego, 

8. ewidencja podatku od środków transportowych, 

9. przypisy i odpisy podatku od środków transportowych, 

10. wystawianie upomnień po upływie terminu płatności podatku, 

11. inne zadania zlecone przez Wójta lub bezpośredniego przełożonego.” 

 

§ 7 
Zmienia się § 32 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków stanowiącego 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 grudnia 2020r 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków nadając mu 

następujące nowe brzmienie: 

 

 



„Do zadań Stanowiska ds. egzekucji podatków należy w szczególności: 

1. bieżący monitoring zaległości podatkowych i opłat, 

2. systematyczne i bez zbędnej zwłoki wystawianie tytułów wykonawczych kierowanych do 

właściwego miejscowo Naczelnika Urzędu Skarbowego, 

3. ścisła współpraca z organem egzekucyjnym w zakresie przekazywani posiadanych 

informacji o majątku i źródłach dochodu zobowiązanego oraz uzyskiwanie informacji o 

sposobie załatwienia wniosku egzekucyjnego, 

4. dokonywanie wpisów do ksiąg wieczystych z tytułu zaległości podatkowych, 

5. stosowanie innych środków egzekucji przewidzianych prawem (egzekucja 

administracyjna z nieruchomości, przeniesienie odpowiedzialności za zaległości 

podatkowe na osoby trzecie itp.), 

6. przygotowywanie pozwów do sądu o zapłatę należności wynikających z umów 

cywilnoprawnych, 

7. prowadzenie rejestru zaległości nieściągalnych oraz rejestru wpisów hipotek do ksiąg 

wieczystych, 

8. kompleksowe prowadzenie zagadnień związanych z umorzeniami, rozłożeniami na raty i 

odroczeniami płatności podatków, stanowiącymi pomoc publiczną (rejestr udzielonej 

pomocy, okresowe sprawozdania z udzielonej pomocy), 

9. okresowe sprawozdania (kwartalne) obrazujące sytuację w zakresie egzekucji należności 

pieniężnych wobec gmin, 

10. przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, rozłożenia na raty i innych 

dotyczących podatku od środków transportowych, 

11. przygotowywanie dokumentów dowodowych dotyczących udzielania umorzeń, odroczeń, 

rozłożeń na raty, 

12. inne zadania zlecone przez Wójta lub bezpośredniego przełożonego.” 

§ 8 
Zmienia się § 33 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków stanowiącego 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 grudnia 2020r 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków nadając mu 

następujące nowe brzmienie: 

„Do zadań Stanowiska ds. rachuby i rozrachunków należy w szczególności: 

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

społecznego oraz ich zestawień, 

2. rozrachunki z właściwym Urzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 

wynagrodzeń, 

3. kompleksowe rozrachunki z ZUS, 

4. naliczanie i odprowadzanie składek na PPK 

5. sporządzanie przelewów wynagrodzeń i środków ZFŠS na rachunki osobiste, 

6. prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzeń pracowników, 

7. sporządzanie rocznych deklaracji PIT informujących o uzyskanych dochodach, 

8. ewidencja analityczna środków trwałych oraz pozostałych środków trwałych, 

9. prowadzenie skonsolidowanych rozliczeń VAT Gminy oraz sporządzanie i wysyłanie 

Jednolitych Plików Kontrolnych (JPK) 



10. sprawozdawczość GUS w zakresie wynagrodzeń oraz środków trwałych, 

11. zadania w ramach Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych 

(deklaracje, przelewy), 

12. inne zadania zlecone przez Wójta lub bezpośredniego przełożonego.” 

 

§ 9 
Zmienia się treść Schematu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków stanowiącego 

załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 grudnia 2020r 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków nadając mu 

następujące nowe brzmienie jak w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 10 
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Żelazków. 

§ 11 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

        Wójt Gminy Żelazków 
 
        /-/ Sylwiusz Jakubowski 



Załącznik nr 1 
do Zarządzenia nr 23/2021 Wójta Gminy Żelazków z dnia 30 marca 2021r 
w sprawie zmiany Zarządzenia nr 115/2020 Wójta Gminy Żelazków z dnia 22 grudnia 2020r 
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków 

 

                Wójt Gminy Żelazków 

                /-/ Sylwiusz Jakubowski 
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