ZARZADZENIE NR 75/2021
Waéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 14 paidziernika 2021 r

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 115/2020 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 22 grudnia
2021 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw

Na podstawie art.33 ust 2 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2020 r , poz 713 ze zm. ) zarzagdzam co nastepuje :

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zelazkdw nadanym Zarzadzeniem Nr
115/2020 Wéjta Gminy Zelazkdw z dnia 20 grudnia 2020 roku, zmienionym Zarzgdzeniem Nr
23/2021 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 30 marca 2021 roku , Zarzadzeniem Nr 46/2021
Wdjta Gminy Zelazkdw z dnia 20 lipca 2021 r, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. Zmienia sie § 7 pkt 1. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw
stanowigcego Zatfgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr115/2020 Wéjta Gminy Zelazkéw z
dnia 22 grudnia 2020 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Zelazkéw nadajgc mu nastepujace brzmienie :

,,» 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 pracownikdow obstugi ;sprzqtaczka ,inne stanowiska
pomocnicze tworzone wedtug potrzeb , w tym m.in. pomoc administracyjna,
pracownik biurowy .

1.6 Stanowisko ds. archiwizacji i promocji

2. Zmienia sie § 22 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wéjta Gminy Zelazkéw z
dnia 22 grudnia 2020 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Zelazkdw nadajgc mu nastepujace brzmienie :

,» Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci :
1. aktualizacja programéw wykorzystywanych w Urzedzie,

usuwanie drobnych awarii i btedéw systemdéw oraz programow,

szkolenie pracownikow w zakresie wykorzystywania technik komputerowych,

archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym

obstuga i kontrola zawartosci Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad

prawidfowym przebiegiem publikacji materiatow ,zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa,

6. obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w urzedzie,

7. nadzor nad prawidfowym dziataniem systemdow operacyjnych i systemu
sieciowego na
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wszystkich komputerach w Urzed:zie,

8. nadzor nad prawidtowym dziataniem oraz usuwanie drobnych awarii i btedow
systemu gfosowan elektronicznych i transmisji obrad Rady Gminy, a takze
szkolenie radnych
Rady Gminy w zakresie obstugi urzqdzen elektronicznych wykorzystywanych
do
komunikacji i gtosowania,

9. obstuga elektronicznych ustug typu e-urzqd, e-podpis, e-PUAP itp.

10. wprowadzanie informacji do gminnego BIP-u (zarzqdzenia Wdjta, uchwaty Rady
Gminy, ogtoszenia informacyjne, itp.),

11. Zapewnienie transmisji przebiegu obrad sesji Rady Gminy Zelazkéw on-line

12. Przygotowanie i nadzdr teleinformatyczny nad przebiegiem posiedzeri komisji
Rady
Gminy Zelazkéw i obrad sesji Rady Gminy Zelazkéw w sposéb zdalny,

13. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetoZzonego.

Zmienia sie § 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Woéjta Gminy Zelazkéw z
dnia 22 grudnia 2020 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Zelazkéw nadajgc mu nastepujace brzmienie :

,, Do zadan Stanowiska ds. wymiaru i poboru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi nalezy w szczegdlnosci:

1. biezqca aktualizacja bazy mieszkaricow objetych obowigzkiem optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. sporzqdzanie decyzji w sprawie wymiaru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3. prowadzenie rejestru zalegtosci w optatach za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

4. wspdtpraca ze stanowiskiem ds. geodezji, gospodarki gruntami i mieniem
komunalnym

oraz komunalizacji w zakresie niezbednym dla prawidtowego wymiaru optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5. rozpatrywanie i koordynacja reklamacji mieszkaricow Gminy zwiqgzanych z
odbiorem

odpadow komunalnych oraz wyposazeniem poszczegodlnych nieruchomosci w
pojemniki, stojaki, worki,

6. biezgce monitorowanie problemdw zgtaszanych przez mieszkaricow w zakresie
odbioru

odpadow komunalnych z nieruchomosci i wspdtpraca w ich rozwigzywaniu z
wykonawcq Swiadczgcym te ustugi na rzecz Gminy,

7. gromadzenie i monitorowanie obowiqzujgcych przepisow prawnych
zwigzanych z

realizowanymi zadaniami,

8. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w
gminach,



9. przyjmowanie wnioskow o wpisy do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,
10. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetoZzonego.

4. Dodaje sie § 23 A
» §23A
Do zadan Stanowiska ds. archiwizacji i promocji nalezy w szczegdlnosci :
1.Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
paristwowego,
2. gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujgcych gmine
na zewnqtrz,
3.utrzymywanie biezqgcych kontaktow z przedstawicielami srodkdw masowego
przekazu,
4. opracowywanie projektu budzetu Gminy w czesci dotyczqcej promocji
5. redagowanie i sporzqdzanie pism okolicznosciowych, zaproszen, itp.
6. przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie internetowej Gminy Zelazkéw
7. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego. ,,

§2

Zmienia sie tre$¢ Schematu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkdw stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia nr 115/2020 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 22 grudnia 2020 r w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw nadajac mu nowe
nastepujgce brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§3

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zelazkéw
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wjt Gminy Zelazkéw

/-/ Sylwiusz Jakubowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 75/2021 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 14 pazdziernika 2021r
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 115/2020 Wéjta Gminy Zelazkow z dnia 22 grudnia 2020r

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow

Wajt

Wjt Gminy Zelazkdw

/-/ Sylwiusz Jakubowski
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