
ZARZĄDZENIE NR 137/2020 
WÓJTA GMINY WIELKIE OCZY 

z dnia 31 grudnia 2020 r. 

zmieniające Zarządzenie nr 123/2019 w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu 
Gminy Wielkie Oczy. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. 
poz. 713 z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Wielkie Oczy ustalonym Zarządzeniem Nr 123/2019 
Wójta Gminy Wielkie Oczy z dnia 12 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędu Gminy Wielkie Oczy wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 22: 

a) ust. 41 otrzymuje brzmienie: 

„41. Sporządzanie projektów odpowiedzi na interpelacje, zapytania Radnych, wystąpienia komisji 
rady oraz wystąpień pokontrolnych w zakresie swojego stanowiska pracy;”; 

b) po ust. 44 dodaje się ust. 45-52 w brzmieniu: 

„45. Prowadzenie ewidencji księgowej (ewidencji syntetycznej i analitycznej) w systemie 
finansowo-księgowym dla Gminy jako organu, dekretowanie dokumentów księgowych organu, 
uzgadnianie obrotów i sald na kontach organu. 

46. Nadzór nad zamieszczaniem na stronie internetowej Urzędu informacji dotyczącej 
działalności Gminy w zakresie kompetencji referatu. 

47. Dokonywanie okresowej oceny pracowników zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 
2008 r. o pracownikach samorządowych. 

48. Nadzór nad osobami odbywającymi: staż, przygotowanie zawodowe lub praktyki w podległym 
referacie. 

49. Przygotowywanie niezbędnych dokumentów związanych z naborem pracowników na 
stanowiska urzędnicze do podległego referatu oraz udział w pracy komisji rekrutacyjnej. 

50. Prowadzenie polityki personalnej referatu, w tym: 

a) ustalanie szczegółowego zakresu czynności pracowników, 

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bhp oraz p.poż., 

c) kontrolowanie przestrzegania przez podległych pracowników dyscypliny pracy, ewidencji czasu 
pracy, zachowań etycznych. 

51. Zastępowanie pracownika na stanowisku ds. księgowości budżetowej, podczas jego 
nieobecności, w zakresie prowadzenia ewidencji księgowej jednostki i organu w systemie finansowo-
księgowym. 

52. Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających 
z poleceń Wójta.”; 

2) w § 33: 

a) w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie: 

„2) dekretowanie dokumentów księgowych jednostki budżetowej Urząd Gminy zgodnie 
z obowiązującą klasyfikacją budżetową oraz zakładowym planem kont;”; 

b) w ust. 1 pkt 6 skreśla się; 

c) w ust. 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie: 

„11) uzgadnianie obrotów i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach księgi głównej 
na koniec każdego miesiąca dla Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej;”; 

d) w ust. 4 pkt 19 otrzymuje brzmienie: 
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„19) zastępstwo pracownika na stanowisku ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obsługi 
rady, podczas jego nieobecności, w zakresie elektronicznej rejestracji dokumentów wpływających 
w programie Proton;”; 

e) w ust. 6 pkt 23 otrzymuje brzmienie: 

„23) zastępstwo pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatków, podczas jego nieobecności, 
w zakresie wydawania zaświadczeń potwierdzających posiadanie bądź nie posiadanie 
gospodarstwa rolnego, wydawanie zaświadczeń o powierzchni gospodarstwa rolnego 
i przyjmowanie informacji podatkowych oraz podań w sprawie udzielania ulg, umorzeń 
i odwołań;”; 

3) w § 34: 

a) w ust. 1 po pkt 22 dodaje się pkt 22a w brzmieniu: 

„22a) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczaniem pracowników w sorty BHP;”; 

b) w ust. 7 po pkt 20 dodaje się pkt 20a-20e w brzmieniu: 

„20a) prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzeganie obowiązujących w Urzędzie 
przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy; 

20b) organizowanie i przeprowadzanie szkoleń wstępnych i okresowych pracowników; 

20c) prowadzenie dokumentacji i sporządzanie protokołów powypadkowych; 

20d) opracowywanie i opiniowanie instrukcji BHP obowiązujących w danym miejscu pracy; 

20e) współpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie profilaktyki badań lekarskich;”; 

c) w ust. 7 pkt 21 skreśla się. 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od jego podpisania. 

 

   

Wójt Gminy Wielkie Oczy 
 
 

Albert Hawrylak 
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