Zarzadzeme Nr” 72009
Wojta Gminy Wojciechowice
z dnia. 24 54w S, ... 2009 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Wojciechowicach.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.

z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pédzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wojciechowicach stanowiacym zalgeznik
do Zarzgdzenia Nr 50/2004 Wéjta Gminy Wojciechowice z dnia 4 marca 2004r. i zarzadzen
zmieniajgcych: Nr 139/2005 z dnia 31 pazdziernika 2005r., Nr 172/2006 z dnia 29 maja 2006r. i
Nr 9/2007 z dnia 15 lutego 2007r. Nr 2/2008 z dnia 15 stycznia 2008r., Nr 11/2008 z dnia 14
marca 2008r., Nr 22/2008 z dnia 15 maja 2008r, Nr 66/2008 z dnia 31 grudnia 2008r.
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:
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- w §2 ust. 3 po wyrazie ,Skarbniku" dodaje si¢ wyraz , Sekretarzu” oraz na koncu po

przecinku dodaje sig zapis ,Sekretarzu Gminy Wojciechowice™,

w g4 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach

samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458).”

w §8 ust. 2 po wyrazie , Skarbnika” dodaje si¢ wyraz , Sekretarza”

w §8 ust, 3 w zdaniu pierwszym po wyrazach Zastgpca Wojta dodaje si¢ zapis 0 w

przypadku nieobecnoscei Zastgpey Sekretarz”

w§l2

1. ust, 4 wyrazy ,dziewieé etatdw” zastepuje sie wyrazami , szeéé etatow”,

2. ust.5 otrzymuje brzmienie , pomoc administracyjna - 1 etat"

w §14 dodaje sig ust. | w Brzmieniu , Sekretarz Gminy”

w§20w

I, ust. 1 nakoncu zdania dodaje sie zapis: ,,1 Sekretarza”

2. usl. 4 po wyrazie ,,Wéjtem™ dodaje sig zapis ,,i Sekretarzem™

3. ust, 5 wyrazy , Zastgpeg Wojta™ zastepuje sie wyrazami ,,Sekretarza”

w §26 skresla sig ust. 29

§ 28 otrzymuje brzmienie Do zadan Sekretarza nalezy”

1, Organizacja pracy i utrzymanie dyscypliny w Urzedzie.

2. Sprawdzanie: prawidlowosci | terminowoéci zalatwianych spraw w Urzedzie oraz

rozpatrywania skarg 1 wnioskow jak rowniez przestrzegania tajemnicy shizbowej

przez pracownikow.

Kierowanie pracownikéw na szkolenia, konferencje, seminaria.

Przeprowadzanie kontroli wewngtrznych i organizacje kontroli zewnetrznych.

Przygotowywanie i realizacja wydawanych aktéw prawnych.

Opracowywanie projektow materialéw wnoszonych pod obrady Rady gminy i jej

OTZANOW.,

7. Wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem i realizacja uchwat Rady Gminy.

8. Opracowywanie projektéw materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i jej
Organow,

9. Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy oraz stosownie do problematyki w komisjach
Rady.

10. Podpisywanie pism, decyzji 1 dokumentow niezastrzezonych do indywidualnego
podpisu Wojta.

11. Zastgpowanic Wojta podczas jego nieobecnoéci we wszystkich sprawach,

12. Koordynowame spraw zwigzanych z okresowg ocena pracownikow 1 stuzbg
preyegotowawczg.
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10. w § 40t ust. 3 otrzymuje brzmienie ,,Sekretarz Gminy nadzoruje 1 kontroluje dziatania




referatow 1 stanowisk pracy w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw interesantow, a
w szezegbdlnoder skarg 1 wnioskow.”

11, w § 42 ust. 2 po wyrazach ,.Zastepca Wojta” dodaje sig zapis ,,a w przypadku jego
nieobecnosci Sekretarz”

12. w § 46 po wyrazach ,.Zastgpca Wojta” dodaje sig zapis ,,a w przypadku jego
nicobecnosci Sekretarz”

13. § 47 otrzymuje brzmienie , Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje dokumenty i
pisma z zakresu aki stanu cywilnego”.

14. w § 49 ust. 2 po wyrazach ,,Zastgpca Wajta” dodaje sig zapis ,,.Sekretarz”,

15, w § 51 ust. 1 po wyrazach , Zastgpca Wojta” dodaje si¢ zapis ,,,Sekretarz”,

§2. Pozostale zapisy regulaminu pozostaja bez zmian.

§3. Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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