ZARZADZENIE Nr 50/10
Wajta Gminy Kotun
z dnia 31 grudnia 2010r

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kotuniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym /Dz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm./ zarzadzam,
co nastgpuje:

§1
Z dniem 01 stycznia 2011r w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy
w Kotuniu, stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/10 Woéjta Gminy Kotun
z dnia 31 sierpnia 2010r w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Kotuniu wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W § 1 pkt. 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
» 2. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1/ ,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Kotuniu

2/ ,,Gminie” nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Kotun

3/ ,,Wojcie” nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kotun

4/ ,,Zastepcy Wojta” nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Waojta Gminy
Kotun.

5/ ,,Skarbniku” nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kotun,
bedacego jednoczesnie glownym ksiggowym budzetu.

6/ ,,Sekretarzu” nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kotun”

2. W§4pktl,2i3 otrzymuja nastgpujace brzmienie:
» 1. Praca urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza

i Skarbnika. W przypadku nieobecno$ci Wajta z powodu urlopu, choroby
trwajacej krocej niz 30 dni lub innych przyczyn zastepuje go w
kierowaniu urzedem Sekretarz Gminy.

2. Zastepca Wojta wykonuje zadania Wojta zgodnie z udzielonymi mu przez
Wojta upowaznieniami szczegoélowymi.

3. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i dzialania
Urzedu a w szczegdlnosSci nalezy do niego:

1) zastepowanie wdjta w przypadku jego nieobecnosci,

2) sprawowanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu, w tym
kierowanie i organizowanie pracy urzedu,

3) koordynowanie dzialan komorek organizacyjnych urzedu oraz peklnienie
nadzoru nad ich praca w zakresie ustalonym przez wojta,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej i dokumentacji kontroli zewnetrznej,

5) wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych przez wéjta w granicach
udzielonego przez wojta pelnomocnictwa,

6) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, Regulaminu Pracy,
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Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
7) bezposSrednie nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej,
8) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
10) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,
11) nadz6r nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta,
12) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podleglych,
13) nadzér nad aktualizacjg witryny ,,www” oraz BIP-u,
14) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwalych,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.”

3. W § 8 pkt 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
» 2. Referat Rozwoju Gminy — w sklad ktorego wchodza nastepujace

stanowiska:
1/ Kierownik Referatu
2/ ds. ochrony srodowiska
3/ ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym
4/ ds. inwestycji gminnych
S/ ds. planowania przestrzennego i zamowien publicznych
6/ ds. pomocy strukturalnych i zamowien publicznych

Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RRG”.

§ 2
Schemat organizacyjny stanowisk pracy stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT

Zastepca Wojta
-1

Sekretarz Gminy

-1
|
Skarbnik Gminy Kierownik Referatu Kierownik Referatu Kierownik USC
Kierownik Referatu Rozwoju Gminy Zagospodarowanie Organizacyjno - Prawnego Sprawy wojskowe
Finansowego -1 —1 przestrzenne, zamoéwienia -1 -1-
-1 publiczne

-1

Ksiegowosé budzetowa Gospodarka gruntami Kadry, sprawy Z-ca Kierownika USC,

-3

i mieniem komunalnym

Inwestycje gminne

organizacyjne, obsluga

Ewidencja ludnosci

gminy -1 jednostek samorzadowych i dowody osobiste
-1 -1 -1
Ksigegowosé podatkowa, Pomoce strukturalne, Gospodarka komunalna,
wymiar podatkéw zamoéwienia publiczne archiwum zakladowe,
-3 -1 zaopatrzenie gosp.
_ -1
Kasa Ochrona Srodowiska Sprzataczka Ewidencja dzial. gosp.,

-1/2

-1

-1

kultura, sport, obrona
cywilna, sprawy obronne

-1




