] ZARZADZENIE Nr 8/2024
WOJTA GMINY Z1L.AWIES WIELKA
z dnia 24 kwietnia 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 609), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Ziejwsi Wielkiej, nadanym
Zarzadzeniem Nr 3/2024 Wéjta Gminy Ztawie$§ Wielka z dnia 15 stycznia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Ziejwsi Wielkiej wprowadzam
nastgpujace zmiany:

1) § 29 otrzymuje brzmienie:

»§29. Do zadan Referatu Finansowego nalezg w szczegolnosci:

1) opracowanie projektu budzetu;

2) prowadzenie gospodarki $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

3) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci podatkow i optat lokalnych;

4) prowadzenie rejestru oraz sporzagdzanie wykazu decyzji umorzeniowych
podlegajacych wywieszeniu na tablicy ogloszen;

5) prowadzenie nadzoru nad inkasem i rozliczanie inkasentéw z podatkéw i optat
lokalnych;

6) prowadzenie egzekucji zalegtych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych;

7) prowadzenie kontroli i ogledzin nieruchomosci zgloszonych do opodatkowania;

8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg, zwolnien i odroczen w podatkach i
optatach lokalnych;

9) sporzadzanie list ptac pracownikéw urzedu i jednostek oswiatowych gminy, wraz z
rozliczaniem naleznosci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz innych potracen;

10) prowadzenie obstugi finansowej gminnych jednostek o$wiatowych;

11) prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkow budzetowych;

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w zakresie podatkéw i optat oraz o
wysokosci wynagrodzen pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

13) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

14) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego do
produkcji rolnej;

15) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej;

16) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

17) prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych i rachunkowych;

18) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

19) prowadzenie spraw dot. podatku od towaréw i ustug VAT, w tym ewidencja
sprzedazy, rejestry, ksiegowanie;

20) ewidencja wydatkéw strukturalnych;

21)ubezpieczenia pracownicze;

22)ewidencja dochodéw z tytutu najmu lpkali, mieszkan i gruntéw komunalnych;

23) prowadzenie rejestru uméw zlecenia i umow o dzieto;



24) prowadzenie ewidencji oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéow alkoholowych;
25)obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

26) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych spraw budzetowych, podatkéw i optat;
27) wspotdziatanie z urzgdami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych’
28) wdrazanie i rozliczanie funduszu soteckiego.”.

2) § 32 otrzymuje brzmienie:
»§ 32. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezg w

szczeg6lnosci:

1) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na terenie gminy oraz
na organizowanie zgromadzen i zabaw publicznych;

2) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny i aktow
wykonawczych;

3) planowanie i realizowanie zadan gminy w zakresie spraw obronnych;

4) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

5) rozsrodkowanie i ewakuowanie ludnosci;

6) przygotowanie budynkéw, budowli i sprz¢tow dla potrzeb obronnych;

7) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb obronnych;

8) prowadzenie magazynu sprzetu OC;

9) prowadzenie kancelarii urzedu;

10) obstuga sekretariatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp w urzedzie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

13) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

14) odbior z placowki pocztowej przesytek wptywajacych do urzedu;

15) prowadzenie rejestru przesylek wptywajacych i wychodzacych z urzedu;

16) organizowanie spotkan i uroczystosci gminnych;

17) sporzadzanie zeznan §wiadkéw w sprawach dotyczacych emerytur i rent;

18) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i chor6b zawodowych;

19) prowadzenie obshugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej rady gminy i jej
organow;

20)organizowanie kontaktéw rady gminy z samorzadami wiejskimi, organizacjami
spolecznymi i politycznymi, instytucjami i urzedami,

21)prowadzenie spraw organizacyjnych samorzadéw wiejskich;

22) zatrudnianie w ramach prac interwencyjnych i publicznych;

23)organizowanie stazow absolwenckich;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z referendami oraz z wyborami do organow
panstwowych, samorzadowych i jednostek pomocniczych gminy;

25) prowadzenie rejestru uchwat rady i zarzadzen woijta;

26)przekazywanie uchwal rady wlasciwym organom nadzoru oraz komérkom
organizacyjnym, a takze soltysom, jezeli wynika z nich obowigzek oglaszania w
sposob zwyczajowo przyjety;

27)prowadzenie rejestru wnioskow zgtaszanych na zebraniach wiejskich;

28) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow radnych i udzielanych im odpowiedzi
oraz nadzdr nad terminowym ich zatatwianiem;

29)prowadzenie spraw zwiazanych z korzystaniem przez pracownikéw z telefonow
stuzbowych,

30)prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

31)wykonywanie czynnosci zwigzanych z naborem pracownikow;



32)prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow oraz ich doskonaleniem
zawodowym;

33)prowadzenie spraw dotyczacych korzystania przez pracownikéw z samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych;

34) prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracownikow urzedu;

35)zaopatrzenie urzgdu w materiaty kancelaryjne, biurowe, druki, srodki czystosci itp.
oraz prowadzenie gospodarki materialowej /magazynowej/ urzedu gminy;

36) zamawianie pieczegci i tablic urzgdowych oraz prowadzenie rejestru pieczeci;

37) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych;

38)prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci dla osob ze
szczegllnymi potrzebami.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







