
ZARZ4DZENIE Nr 8/2024
w6.lr.{ GMINY ZLAWIES WIELKA

z dnia 24 kwietnia2}24 r.

zmieniaj4ce zarz4dzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizaryjnego Urzgdu Gminy
w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz. 609), zarz4dzarn, co nastgpuje:

$ L W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Zlejwsi Wielkiej, nadanym
Zarzqdzetiem Nr 312024 W6jta Gminy Zlawies Wielka z dnia 15 stycznia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego UrzEdu Gminy w Zlejwsi Wielkiej wprowadzam
nastgpujqce zmiany:

1) $ 29 otrzymuje brzmienie:
,,$ 29. Do zadari Referatu Finansowego naleZq w szczeg6lnoSci:

1) opracowanie projektu budzetu;
2) prowadzenie gospodarki Srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi ;

3) prowadzenie wymiaru i ksiggowoSci podatk6w i oplat lokalnych;
4) prowadzenie rejestru oraz sporz4dzanie wykazu decyzji umorzeniorvych

podlegaj 4cych wywieszeniu na tablicy ogloszef ;

5) prowadzenie nadzoru nad inkasem i rozliczanre inkasentSw z podatk6w i oplat
lokalnych;

6) prowadzenie egzekucji zalegtychzobowi4zari podatkolvych i niepodatkowych;
7) prowadzenie kontroli i oglgdzin nieruchomoSci zgloszonych do opodatkowania;
8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg, zwolnieri i odroczeri w podatkach i

oplatach lokalnych;
9) sporz4dzanie list plac pracownik6w urzgdu i jednostek oSwiatolvych gminy, wraz z

rozliczariem nale2noSci z tytulu ubezpieczeri spolecznych, zdrowotnych, podatku
dochodowego od os6b frzycznych oruz innych potr4cerl;

I 0) prowadzenie obslugi finansowej gminnych j ednostek oSwiatowych;
I 1)prowadzenie rachunkowoSci dochod6w i wydatk6w budZetowych;
l2)wydawanie za5wiadczefi o stanie maj4tkowym w zakresie podatk6w i oplat orz o

wysoko5ci wynagrodzeti pracownik6w urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy;
1 3) gospodarowanie drukami Scislego zarachowania;
l4)zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego zuZywanego do

produkcji rolnej;
1 5)prowadzenie spraw dotycz4cych udzielania pomocy publicznej;
l6)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansow4 gminnych jednostek

organizacyjnych;
1 7) prowadzenie ksi4g inwentaryzacyj nych i rachunkowych;
18) dokonywanie umorzeri Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych;
l9)prowadzenie spraw dot. podatku od towar6w i ustug VAT, w tym ewidencja

sprzeda?y, rej e stry, ksi g gowanie ;

20) ewidencja wydatk6w strukturalnych; 
.

21)ubezpieczeniapracownicze; 
I

22)ewidencja dochod6w z tytulu najmu lpkali, mieszkari i grunt6w komunalnych;
23)prowadzenie rejestru um6w zlecenia f um6w o dzielo;



24)prowadzenie ewidencji oplat zazezwolenia na sprzedtznapoj6w alkoholowych;
25)obsluga Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Po2yczkowej;
26)przygotowywanie sprawozdaf dotycz4cych spraw budzetowych, podatk6w i oplat;
27)wsp6tdzialarie zurzgdarni skarbowymiiZakladem Ubezpieczeri Spolecznych'
28) wdruZarrie i rozliczanie funduszu soleckiego.".

2) 5 32 otrzymuje brzmienie:

"$ 
32. Do zadari Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nale24 w

szcze96lnoSci:
1) wydawanie zezwoleri na przeprowadzenie zbi6rek publicznych na terenie gminy oraz

na or g anizowani e zgr omadzeh i zab aw pub I i c zny ch ;
2) realizowanie zadafi gminy wynikaj4cych z ustawy o obronie Ojczyzny i akt6w

wykonawczych;
3) planowanie i realizowanie zadan gminy w zakresie spraw obronnych;
4) szkolenie ludno6ci w zakresie powszechnej samoobrony;
5) roz5rodkowanie i ewakuowanie ludnodci;
6) przygotowanie budynk6w, budowli i sprzgt6w dla potrzeb obronnych;
7) planowanie Swiadczeri osobistychi rzeczowych dla potrzeb obronnych;
8) prowadzerie magazynu sprzgtu OC;
9) prowadzenie kancelarii urzgdu;
1 0) obstuga sekretariatu;
1 1 ) prowadzenie spraw mti4zarry ch z bhp w urzgdzie ;

l2)prowadzenie spraw zwi4zanychzprowadzeniem ewidencji dzialalnoSci gospodarczej;
1 3 ) wydaw anie zezw oleri na sprzedul napoj 6w alkoholowych;
14) odbi6r z plac6wki pocztowej przesylek wplywaj4cych do urzgdu;
I 5 ) prowadzenie rej estru przesylek wplywaj 4cych i wychodz4cych z urzgdtt;
1 6) organizowanie spotkan i uroczystoSci gminnych;
17)sporz4dzanie zeznan Swiadk6w w sprawach dotycz4cych emerytur i rent;
18)prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i chor6b zawodowych;
l9)prowadzenie obslugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej rady gminy i jej

organ6w;
2})organizowanie kontakt6w rady gminy z samorz4dami wiejskimi, organizacjami

spolecznymi i politycznymi, instytucjami i urzgdami;
2 1 ) prowadzenie spraw organizacyj nych samo rzqdow wiej skich;
22)zatrudnianie w ramach prac interwencyjnych i publicznych;
23) or ganizowanie sta26w absolwenckich;
24)prowadzenie spraw zwi4zanych z referendami oraz z wyborami do organ6w

panstwowych, samorz4dowych i jednostek pomocniczych gminy;
25)prowadzenie rejestru uchwal rady i zarz4dzenw6jta;
26)przekazywanie uchwal rady wtaSciwym organom nadzoru oraz kom6rkom

organizacyjnyrn, a takZe sohysom, jeZeli wynika z nich obowi4zek oglaszania w
spos6b zwy czajowo przyjgty ;

27 ) pr ow adzeni e rej e stru wni o sk6w zglaszany ch na ze braniach wi ej ski ch ;
28)prowadzenie ewidencji interpelacji i wniosk6w radnych i udzielanych im odpowiedzi

oraz nadzir nad terminowym ich zalatwianiem;
29)prowadzenie spraw zwiqzanych z korzystaniem przez pracownik6w z telefon6w

slu2bowych,
3O)prowadzenie spraw kadrowych pracownik6w urzgdu i kierownik6w jednostek

or ganizacyjnych gminy ;

31) wykonywanie czynno(ci zwi4zanych z naborem pracownik6w;



32)prowadzenie spraw
zawodowym;

33)prowadzenie srpraw

prywatnych do cel6
34)prowadzenie spraw h emerytur i rent pracownik6w urzgdu;
3 5) za<>patrzenie urzgdu w materialy kancelaryjne, biurowe, druki, Srodki czystoSci itp.

oraz prowadzenie ;po darki rnaterialow ej I magazynowej / urz gdu gminy ;

i tablic urzgdowych oraz pr,cwadzenie rejestru pieczgci;3 6) zanawianie pir:czEci
37)prowadzenie spraw h ochrony danych osobowych;
38)prowadzenie s zwiqzanych z zapewyrieniem dostgpnoSci dla os6b ze

szczeg6lnymi i."

$ 2. Wykonanie a powierzram Sekretarzowi Gminy.

$ 3. Zarzqdzenie wchodzi Zycie z,iniem podj gcia.

zwiqzanych z ocenqr pracownik6w oraz ich doskonaleniem

dotycz1cych korzystania przez pracownik6w z samochod6w
slu2bowych;




