
Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy 

zatwierdzonego Zarządzeniem Wójta Gminy Żyrzyn Nr 6/2014 z dnia 30 stycznia 2014 r. 

 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY ŻYRZYN 

 

 
 

 

 

 

REFERAT INWESTYCJI, 

GOSPODARKI I OCHRONY 

ŚRODOWISKA 

 

- obrót ziemią, 

- rozwój rolnictwa i ochrona roślin, 

- gospodarka komunalna, 

- ochrona środowiska (w tym wydawanie 

decyzji środowiskowych), 

- planowanie przestrzenne, 

- usuwanie azbestu, 

-  gospodarka odpadami 

- gospodarka mieszkaniowym zasobem 

gminy, 

- współdziałanie ze strażami pożarnymi, 

- gromadzenie informacji o gminie i 

promocja gminy, 

- współpraca z twórcami ludowymi i 

organizacjami pozarządowymi, 

- ochrona zabytków 

RADA GMINY ŻYRZYN ORGANY ADMINISTRACJI RZĄDOWEJ ORGANY ADMINISTRACJI SAMORZĄDOWEJ 

SAMORZĄDOWE KOLEGIUM ODWOŁAWCZE 

WÓJT GMINY ŻYRZYN 

SKARBNIK GMINY 

(Główny Księgowy Budżetu) 

ZASTĘPCA WÓJTA KIEROWNIK USC SEKRETARZ GMINY 

 

- publikacja prawa miejscowego, 

- rejestr uchwał Rady Gminy i Zarządzeń 

Wójta, 

- pełnomocnik ds. wyborów, 

- pełnomocnik informacji niejawnych, 

- prowadzenie spraw osobowych 

pracowników 

- obsługa BIP 

REFERAT FINANSOWY 

I PODATKOWY 

 

- budżet, gospodarka finansowa, 

- podatki i opłaty lokalne, 

- mienie gminne, 

- stypendia szkolne 

- kasa 

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH 

I SPOŁECZNYCH 

 

- USC, 

- ewidencja ludności, 

- dowody osobiste, 

- zgromadzenia i zbiórki publiczne, 

- sprawy wojskowe i obrony cywilnej 

STANOWISKO DS. OBSŁUGI 

ORGANÓW GMINY I DZIAŁALNOŚCI 

GOSPODARCZEJ 

 

- obsługa prawna, kancelaryjna i 

organizacyjno-techniczna Rady Gminy, 

- obsługa zebrań wiejskich, 

- rejestracja działalności gospodarczej, 

- wydawanie pozwoleń na handel alkoholem 

SEKRETARIAT I STANOWISKO 

DS. ORGANIZACYJNO-

ADMINISTRACYJNYCH 

 

- udzielanie informacji o kompetencjach 

organów i instytucji, 

- przygotowywanie wyborów ławników i 

członków kolegium ds. wykroczeń, 

- prowadzenie ewidencji korespondencji 

oraz rejestru skarg, 

- przyjmowanie interesantów oraz 

organizowanie ich kontaktów w Wójtem i 

innymi pracownikami Urzędu, 

- prowadzenie archiwum zakładowego 
STANOWISKO DS. ROZLICZANIA 

AKCYZY 

 

- realizacja Gminnego Programu 

Przeciwdziałania Alkoholizmowi i 

Narkomanii, 

- obsługa Komisji Rozwiązywania 

Problemów Alkoholowych, 

- rozliczanie akcyzy, 

- dotacje dla organizacji pozarządowych, 

- windykacja należności z tytułu opłaty za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi 

GMINNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE 

 

- Urząd Gminy, 

- Ośrodek Pomocy Społecznej, 

- Gminna Biblioteka Publiczna, 

- Samorządowa Administracja Placówek 

Oświatowych, 

- Przedszkole Gminne, 

- Szkoła Podstawowa w Żyrzynie, 

- Szkoła Podstawowa w Osinach, 

- Szkoła Podstawowa w Skrudkach, 

-  Samodzielny Publiczny Zakład Opieki  

    Zdrowotnej w Żyrzynie 

- Dom Pomocy Społecznej w Żyrzynie 

- Gminny Żłobek „Małe Misie” w Żyrzynie” 


