[image: image1.jpg]ZARZADZENIE Nr 27/2007
Wéjta Gminy Grabica
2 dnia 17 kwietnia 2007r.

W sprawic zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Grabicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzic
gminnym (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Grabicy stanowiacym
zalacznik do uchwaly nr V/30/90 Rady Gminy Grabica z dnia 14 grudnia 1990r.
wprowadza sig nastgpujace zmiany:
1) w§3:
@) w ust. | po wyrazach ,przy pomocy” dodaje sie wyrazy ,Zastepey
Woéjta”,
b) W ust. 2 na poczatku zdania przed wyrazem , Sekretarz” dodaje sig wyrazy
wZastgpea Wojta”,
€) W ust. 3 po wyrazie ,,odpowiedzialnosci” dodaje si¢ wyrazy . Zastepcy
Wéjta”,
2) W §4 w pkt 2 wyraz . Zespol” zastepuje si¢ wyrazem , Referat”,
3) §5 otrzymuje brzmienie:

»§5.1. Pracami komérek organizacyjnych kieruja kierownicy referatow lub
wyznaczeni przez Wéjta koordynatorzy zespolow odpowiedzialni za
biezqce, sprawne wykonanie zadas powierzonych referatowi lub
zespolowi, prawidlowa organizacje pracy, efektywne wykorzystanie
czasu pracy, doskonalenie zawodowe, jakosé obstugi interesantéw.

2. Szezegblowe zakresy obowiazkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci dla
stanowisk pracy wymienionych w ust. 1 okreslac bedzie Wojt.”
4) dodaje sie §5a w brzmieniu:
»452. Do podstawowych zadan kierownikéw referatow i koordynatoréw
zespoléw nalezy:

1) organizowanie wykonywania zadari wynikajacych z przepisow prawa,
uchwat Rady, zarzadzen i poleceis Wéjta lub Zastepcy Wojta i polecen
bezposredniego przetozonego, jak réwniez polecen Sckretarza i
Skarbnika w zakresie przypisanych im zadan dotyczacych dzialania
Urzedu,

2) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadai Referatu, Zespotu,
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Zespotu

4) zapewnienie opracowywania sprawozdafi z wykonywania budzetu w
czgsei dotyczacej Referatu, Zespohu

5) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Wojta,

6) przygotowywanie projektow sprawozdari, analiz i biczacych informacji o
realizacji zadan,

7)zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia
postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wiasciwosci komorki,

8) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji nicjawnych
i danych osobowych,

9) wykonywanie nalozonych na Referat, Zespét zadan obronnych,

10) wspoldzialanie 2z innymi  komérkami  Urzgdu jednostkami
organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
realizacji zadar Gminy przypisanych Referatowi, Zespolowi,

11) podejmowanie  dziatan usprawniajacych organizacje, dokonywanie
wstepnego podziatu zadat pomiedzy stanowiska pracy oraz sporzadzanie
projektéw indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow komérki”.

5)w §6:
a) wpkt.I:
- w ppkt 2 wyraz , organizacyjno-kadrowych” zastepuje si¢ wyrazem
,organizacyjno-administracyjnych”,
- w ppkt 3 wyraz . kancelaryjnych” zastepuje sie wyrazem
kancelaryjno-kadrowych”,
b) wpkt. II:
- ppkt 6 otrzymuje brzmienie:
.6-Stanowisko pracy ds. obstugi Centrum Informacji , promocji
i rozwoju”
- dodaje si¢ ppkt 7 w brzmieniu:
. 7- Stanowisko pracy ds. zaméwieri publicznych i srodkéw
strukturalnych”
¢) w pkt. IV skresla si¢ ppkt 5 a dotychczasowy ppkt 6 otrzymuje
oznaczenie 5",
6) w §7 wyrazy "Zespoly organizacyjne” zastepuje si¢ wyrazami , Referaty,
Zespoly organizacyjne”,
7) w§8:
a) wyraz ,:zespolow” zastepuje si¢ wyrazem ,komérek”,
b) dodaje sig pkt 18 w brzmieniu:
» 18. Wspotudzial w biezacej aktualizacji Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w Warunkach Zewnetrznego
Zagrozenia Bezpieczefistwa Paristwa i w Czasie Wojny.”
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a) wyraz ,, zespoléw” zastepuje si¢ wyrazami ,, komérek organizacyjnych”,
b) wpkt. II:
- wyraz ,Zespolu” zastgpuje si¢ wyrazem , Referatu”,
- dodaje si¢ ppkt. 52 i 53 w brzmieniu:
»52- prowadzenic spraw zwiazanych z postgpowaniem o zaméwienia
publiczne,
53- gromadzenie i upowszechnianie informacji na temat integracji
europejskiej i $rodkow strukturalnych. Sporzadzanie wniosk6w

aplikacyjnych. Rozliczanie inwestycji z udziatem grodkow
pomocowych,

©) wpkt IV:
- ppkt. 1416 skresla sie.
- dotychezasowy ppkt .,15”otrzymuje oznaczenic 14,

- dotychczasowe ppkt 17 — 20 otrzymuja odpowiednio oznaczenia
TS =1ens

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,




