, o G Zarzadzenie Nr 120.5.2019
L€ Wojta Gminy Popieléw
z dnia 16 stycznia 2019r.

w sprawie zmiany do zarzadzenia Nr 120. 52. 2018 Wéjta Gminy Popieléw z dnia
1 lutego 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Popielowie.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22018 r. poz.994 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

W zarzgdzeniu nr 120. 52.2018 Wo¢jta Gminy Popieléw z dnia 1 lutego 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie w zataczniku nr 1
wprowadza sig nastepujgce zmiany:

1. § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Ustala sie nastepujgce godziny otwarcia Urzedu:

1) poniedziatek: od godz. 8.00 do godz. 17.00,

2) wtorek, sroda, czwartek: od godz. 7.30 do godz. 15.30,
3) piatek: od godz. 7.00 do godz. 14.00.

2. § 4 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw we wtorki w godzinach od 12.00 do 17.00
oraz w pozostate dni w miare mozliwosci.

3. § 8 ust. 6 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:
3) Referat Spraw Obywatelskich, ktérego praca kieruje Kierownik Referatu
Spraw Obywatelskich i ponosi odpowiedzialno$¢ za realizowane przez referat
zadania.

4. § 8 ust. 6 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:
4) Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska, ktorego pracg kieruje Kierownik
Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska i ponosi odpowiedzialnos¢ za
realizowane przez referat zadania.

5. § 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci w sprawach biezgcych,
zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem Gminy i Urzedu:

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wiijta;

3) wydawanie decyzji administracyjinych w sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wiijta;

4) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien;



5) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow:

6) udzielanie wywiadow i informacji dotyczgcych Gminy;

7) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystoéci i spotkan;

8) przygotowanie i realizacja wnioskow o dofinasowanie ze $rodkéw
pozabudzetowych  zadan/projektow, w  szczegdlnoSci o  charakterze
edukacyjnym i spotecznym.

6. § 32 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. W sprawach skarg, wnioskéw i interwencji interesantéw przyjmuje Wéjt, a w razie jego
nieobecnosci Zastgpca Wojta. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godz. od 12.00 do 17.00.

57,

W zarzadzeniu nr 120. 52.2018 Wo¢jta Gminy Popieléw z dnia 1 lutego 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie zatgcznik nr 2
otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

W zarzgdzeniu nr 120. 52.2018 Wojta Gminy Popieléw z dnia 1 lutego 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie w zataczniku nr 3
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1! Dotychczasowa nazwa rozdziatu Ill otrzymuje brzmienie: III. Urzad Stanu
Cywilnego”.

2. Przed postanowieniami § 4 wprowadza sie nazwe rozdziatu 1V: ,Referat Spraw
Obywatelskich”.

3. Dotychczasowa nazwa rozdziatu IV otrzymuje brzmienie: ,V Referat Budownictwa
i Ochrony Srodowiska”

§ 4.

W zarzadzeniu nr 120. 52.2018 Wéjta Gminy Popieléw z dnia 1 lutego 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie zatacznik nr 4
otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5.

W zarzadzeniu nr 120. 52.2018 Wéjta Gminy Popielow z dnia 1 lutego 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie zatacznik nr 5
otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§6.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019r.

#)

17 Sybilla Stelmach
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Popielow
Nr 120.5.2019 z dnia 16 stycznia 2019r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§1
Woéjt — Kierownik Urzedu
§2
1. Zastepca Wdjta.
2. Sekretarz Gminy.
3. Skarbnik Gminy.
§3
Urzad Stanu Cywilnego
1. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§4

Referat Spraw Obywatelskich

i Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.

21 Stanowisko pracy ds. Dowodow Osobistych.

3. Stanowisko pracy ds. Zarzgdzania Kryzysowego i OC.

§5
Referat Organizacyjny
Stanowisko pracy ds. Kancelarii Wéjta.
Stanowisko pracy ds. Organizacyjno-Osobowych.
Stanowisko pracy ds. Obstugi Rady Gminy.
Stanowisko pracy ds. Dziatalno$ci Gospodarczej, Kultury Fizycznej i Sportu.
Stanowisko pracy ds. Oswiaty.
Informatyk.
Stanowisko pracy ds. Organizacyjnych i Archiwum.

Noobhwh -~

§6
Referat Finansowy
Z-ca Gidwnego Ksiegowego.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Ksiegowosci.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Podatkéw i Optat.
Stanowisko pracy ds. Rachuby Ptac i Ubezpieczen Spotecznych.
Stanowisko pracy ds. Obstugi Kasowe;.

Ok~

§7
Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska.
Kierownik Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Budownictwa.
Stanowisko pracy ds. Gospodarki Gruntami i Geodezji.
Stanowisko pracy ds. Inwestycji.
Stanowisko pracy ds. Programow Pomocowych i Rozwoju Wi,
Stanowisko pracy ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

Do hwN -



§8

Samodzielne stanowiska pracy.

1. Radca Prawny.
§9
Pracownicy obstugi.
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno gospodarczych.

W/___?

ma illa Stelmach



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Wojta Gminy Popielow
Nr 120.5.2019 z dnia 16 stycznia 2019r.

SYMBOLE REFERATOW
OBOWIAZUJACE PRZY NADAWANIU ZNAKU SPRAWIE
ZASADY NADAWANIA ZNAKU SPRAWY

§1

Przy nadawaniu znaku sprawy stosuje sie :

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) liczbe kolejng pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) oznaczenie roku, w ktoérym sprawe wszczeto;

5) symbol prowadzacego sprawe (inicjaty pracownika).

§2
1. Okresla sig nastepujgce oznaczenie referatow i samodzielnych stanowisk pracy obowigzujace przy

nadawaniu znaku sprawie:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego usc

2) Referat Spraw Obywatelskich SO

3) Referat Organizacyjny OR

4) Referat Finansowy FN

5) Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska BOS
w tym w zakresie prowadzenia rejestru umow dotyczgcych zaméwien publicznych
zawieranych pomigdzy zamawiajgcym i wykonawca, ktdrych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, zlecone bez stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz rejestru zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi lub roboty budowlane
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 5.000 zt netto, zlecone hez zastosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych. ZP

6) Samodzielne stanowisko pracy

Radca Prawny RP

Przy nadawaniu znaku sprawy w zakresie zadan zwigzanych z realizacjg Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz realizacji Programu Przeciwdziatania
Narkomanii przy nadawaniu znaku sprawie stosuje sie oznaczenie:

GKRPA




