Wdjta Gminy Popieléw
z dnia 31 lipca 2020r.

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, z p6zn. zmianami.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2 2020r. poz.713.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu nr 120.52.2018 Woéjta Gminy Popieléw z dnia 1 lutego 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie w zataczniku nr 1,
zmienionym zarzadzeniem Nr 120.5.2019 Wdjta Gminy Popieléw z dnia 16 stycznia 2019r. oraz

zmienionym zarzadzeniem Nr 120.7.2019 Wdjta Gminy Popieléw z dnia 8 marca 20109r. wprowadza
sie nastgpujace zmiany:

1. §4 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 12.00 do 17.30 oraz
w pozostate dni w miare mozliwosci.

2. §16 ust. 1 wprowadza sie:

19)  sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych zgodnie z ustawa
o finansach publicznych, w zakresie powierzonych planéw czastkowych urzedu.

3. §22 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

Przesytki wptywajace do Urzedu sg niezwtocznie rejestrowane w rejestrze przesytek
wptywajacych na stanowisko ds. sekretariatu i obstugi klienta, za wyjgtkiem przesytek
pocztowych:

1) Urzedu Stanu Cywilnego, ktore rejestrowane sg w Urzedzie Stanu Cywilnego;

2) Referatu Spraw Obywatelskich wptywajacych inng drogg niz droga pocztowa
i elektroniczna (osobiécie dostarczane przez wnioskodawce), ktére rejestrowane sg
w Referacie Spraw Obywatelskich;

3) zaswiadczen w sprawach podatkowych, ktére rejestrowane sa w Referacie Finansowym.

4. §22 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

Pracownik ds. sekretariatu i obstugi klienta jest odpowiedzialny za odbiér korespondencji od
Wojta i Zastgpcy Wojta i przekazanie jej kierownikom Referatéw, a nastepnie na
poszczegdlne stanowiska. Przekazanie dokumentéw wpisanych do rejestru przesytek
wptywajacych do Urzedu na stanowisko pracy odbywa sie za pokwitowaniem. Pokwitowanie
dokonywane jest poprzez wykorzystanie systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdw, jako
odbiér dokumentu w systemie (system identyfikuje pracownika odbierajacego dokument
poprzez indywidualny login i hasto dostepowe do systemu).
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§ 22 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

Korespondencja kierowana do Rady rejestrowana jest wg. zasad ogélnych w sekretariacie
i przekazywana jest Przewodniczacemu Rady za posrednictwem Biura Rady Gminy.

§ 22 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

Pisma na noéniku papierowym wysytane s3 za posrednictwem sekretariatu. Pisma
elektroniczne wysytane sa z poszczegdlnych stanowisk pracy, za posrednictwem
Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw.

§ 32 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

W sprawach skarg, wnioskéw i interwencji interesantéw przyjmuje Wéjt, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Wdjta. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

w kazdy poniedziatek w godz. od 12.00 do 17.30.

§2

W zarzadzeniu nr 120.52.2018 Wéjta Gminy Popieléw z dnia 1 lutego 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie w zatgczniku nr 3
zmienionym zarzadzeniem Nr 120.5.2019 Wdjta Gminy Popieléw z dnia 16 stycznia 2019r,,
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

§ 1 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
Prowadzenie sekretariatu, w tym :

1) ewidencjonowanie korespondencji  przychodzacej oraz zapewnienie jej wtasciwego
i terminowego obiegu;

2) wysytanie korespondencji i odbiér korespondencji z Urzedu Pocztowego;

3) zapewnienie wiasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie;

4) potwierdzanie zwrotnych potwierdzeri odbioru korespondencii, rozdziat zadekretowane;j
korespondencji na poszczegélne stanowiska Urzedu oraz kierowanie interesantéw do
wiasciwych komdrek organizacyjnych;

5) podstawowa obstuga klientéw Urzedu;

6) obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Woéjta oraz Zastepce Wdijta
w tym, sporzgdzanie, rejestracja i przechowywanie dokumentow:;

7) organizowanie przyjmowania interesantéw przez Wajta i Zastepce Wdjta;

8) organizacja spotkan prowadzonych przez Wéjta.

§3.

W zarzadzeniu nr 120. 52.2018 Wdjta Gminy Popieléw z dnia 1 lutego 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie w zataczniku nr 4
zmienionym zarzgdzeniem Nr 120.5.2019 Wojta Gminy Popieléw z dnia 16 stycznia 2019r.,
wprowadza sig nastepujace zmiany:

§ 5 otrzymuje brzmienie:

Referat Organizacyjny



Stanowisko pracy ds. Sekretariatu i Obstugi Klienta.

Stanowisko pracy ds. Organizacyjno-Osobowych.

Stanowisko pracy ds. Obstugi Rady Gminy.

Stanowisko pracy ds. Dziatalno$ci Gospodarczej.

Stanowisko pracy ds. Oswiaty.

Informatyk.

Stanowisko pracy ds. Organizacyjnych i Archiwum.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-organizacyjnych.
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§4
Pozostate zapisy Zarzadzenia Nr 120. 52. 2018 Wdjta Gminy Popieléw z dnia 1 lutego 2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie, z pdin.
zmianami pozostajg bez zmian.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2020r.




