Znak: 0050.73.2019

Zarzadzenie Nr 73 /2019
Wojta Gminy Bedkéw
z dnia 17 pazdziernika 2019r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bedkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. 22019 r., poz. 506 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1.1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Bedkowie
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Ustalam schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Bedkowie, stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr i archiwum.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.27.2014 W¢éjta Gminy Bedkéw z dnia 03 lipca
2014 r. w sprawie wprowadzenia teksu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Bedkowie zmienione Zarzgdzeniem Nr 7/2019 Wojta Gminy
Bedkéw z dnia 11 marca 2019 zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bedkow.

§ 4. Tekst Regulaminu Organizacyjnego podlega podaniu do wiadomosci pracownikom
Urzedu poprzez wyltozenie tekstu w Sekretariacie Urzedu pok. Nr 3.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 73/2019
Wojta Gminy Bedkow

z dnia 17 pazdziernika 2019r.

Regulamin Organizacyjny

Urz¢du Gminy w Bedkowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Bedkowie, zwany dalej regulaminem, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Bedkowie, zwanego dalej Urzedem,

W tym:

1) zasady kierowania urzedem,
2) strukture organizacyjng urzedu,
3) ramowy zakres dziatania poszczegélnych stanowisk pracy,
4) zasady obstugi interesantow,
5) zasady podpisywania pism i innych dokumentow,
6) ogolne zasady obiegu dokumentdw.
§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bedkdow,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢e Gminy w Bedkowie,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bedkdw,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bedkow,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bedkow,

7) Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bedkowie,

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Bedkow,



9) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Bedkowie,

10) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjng
dzialajaca w sektorze finanséw publicznych, utworzong przez gmine w celu realizacji
jego zadan i nie bedacg spotkg prawa handlowego,

11) Jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumie¢ sotectwo,

12) Interesantach — nalezy przez to rozumie¢ osoby lub inne podmioty (jednostke

organizacyjng) korzystajace z ushug Urzedu.

§ 3.

1. Przy pomocy urzedu Wojt wykonuje uchwaly Rady i1 zadania gminy okreslone przepisami
prawa.

2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Wojt wykonuje zadania, o ktérych
mowa w ust. 1, takze przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Urzad wykonuje w szczegdlnosci zadania:
1) wlasne gminy,
2) zlecone gminie z zakresu administracji rzgdowej na podstawie ustaw,
3) realizowane przez gmin¢ na podstawie porozumien i umoéw zawartych z organami

administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami.

§ 4.
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest prawidtowe wykonywanie
obowigzkow przez poszczegodlnych pracownikow urzedu.

2. Sposéb przeprowadzenia kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzadzenie Wéjta.

§ 5.

1. W urzedzie jest realizowana kontrola zarzadcza dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
Sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.
2. Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Bedkowie jest okres§lona w odrebnym

zarzadzeniu Wjta.



Rozdzial 2

Kierowanie urzedem

§ 6

1. Kierownikiem urze¢du jest Wojt bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym gminy,
2) organem w postepowaniu administracyjnym,
3)zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych.

§7
1. Wit kieruje urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
2. Wojt jest Szefem Obrony Cywilne;.
3. W przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkdw przez Wojta zastepstwo pelni Sekretarz w
zakresie udzielonego pelnomocnictwa w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy.
4. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu, ktéry w zakresie dziatania urzedu czuwa nad
racjonalnym dysponowaniem S$rodkami finansowymi oraz nadzoruje dziatalno$¢ finansowsg

jednostek organizacyjnych gminy.

§8

1. Wéjt moze upowazniaé pracownikow urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu w
ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen.

2. Wojt moze udzieli¢ pracownikom urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, a w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach takze pracownikom
tych jednostek organizacyjnych, upowaznien lub pelnomocnictw do realizacji czynnosci

okreslonych ich trescig.



Rozdzial 3

Struktura organizacyjna urzedu

§9

1. Struktura organizacyjna urzgdu jest bezreferatowa.

2. Strukture organizacyjng urzedu tworzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Wojt,

2) Sekretarz Gminy — S,

3) Skarbnik Gminy — B,

4) Zastepca Kierownika USC — USC,

5) stanowisko ds. zaméwien publicznych — ZP,

6) stanowisko ds. kadr i archiwum — K,

7) stanowisko w zakresie obstugi sekretariatu — OS,

8) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — KB,

9) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — KBD,

10) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — KP,

11) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat — WPO,

13) stanowisko ds. promocji, kultury i obstugi Rady Gminy — RG,

14) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i drog — DR,

15) stanowisko ds. ochrony $rodowiska — OS,

16) stanowisko ds. oswiaty, sportu i zdrowia — OSZ,

17) stanowisko ds. ustug wodno-kanalizacyjnych — GWS,

18) stanowisko ds. ushug wodno-kanalizacyjnych — UWS,

18) stanowisko ds. BHP — BHP,

19) stanowiska pomocnicze i obstugi, w sktad ktoérych wchodza:
a) sprzataczki, opiekun — SPR,

b) robotnicy gospodarczy, konserwatorzy, palacze — R.

§ 10.

Wjt nadzoruje bezposrednio prace:
1) Sekretarza Gminy,
2) Skarbnika Gminy,



3) Zastgpey Kierownika USC,

4) stanowiska ds. gospodarki nieruchomog$ciami i drog,
5) stanowiska ds. ochrony srodowiska,

6) stanowiska ds. zaméwien publicznych,

7) stanowiska pomocnicze i obstugi tj. konserwatorzy, kierowcy i robotnicy gospodarczy.

§11

Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace:
1) stanowiska ds. kadr i archiwum,
2) stanowiska w zakresie obstugi sekretariatu,
3) stanowiska ds. o§wiaty, sportu i zdrowia,
4) stanowiska ds. promocji, kultury i obstugi Rady Gminy,
5) stanowiska ds. BHP,
6) sprzataczki, opiekun.
§ 12

Skarbnik nadzoruje bezposrednio prace:

1) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,
2) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,
3) stanowiska ds. wymiaru podatku i oplat,
4) stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej,

5) stanowiska ds. ustlug wodno-kanalizacyjnych.

§ 13

1. Wojt, Sekretarz i Skarbnik odpowiedzialni sa za prawidlows organizacje pracy na
stanowiskach, ktére bezposrednio nadzoruja i w zwigzku z tym okreslajg w indywidualnych
zakresach, czynnosci podlegtych im pracownikow:

1) tytuly shuzbowe, zakres zadan, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow,

2) zasady zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2. Wojt, Sekretarz i Skarbnik dokonujg okresowej oceny podlegtych pracownikow.



Rozdzial 4

Ramowy zakres dzialania poszczegélnych stanowisk pracy

§ 14.

1. Do zadaf pracownika zatrudnionego na stanowisku Zastepcy Kierownika USC, nalezy:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw USC zwigzanych z zawarciem malzenstwa,

prowadzenie spraw USC zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonow,

realizacja zadan wynikajgca z ustawy o dowodach osobistych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska,

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci,

organizowanie i prowadzenie spraw zwiagzanych z obronnoscig kraju i obrona
cywilna,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzanie kryzysowym,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zapobieganiem
skutkéw klesk zywiotowych lub ich usuwaniem,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

10) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarki

nieruchomosciami i droég, nalezy:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

planowanie 1 prowadzenie spraw z zakresu budownictwa i planowania
przestrzennego,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentéw w ramach remontéw,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii,
prowadzenie spraw z zakresu wspolnot gruntowych,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
prowadzenie spraw z zakresu komunikacji, drég oraz publicznego transportu
zbiorowego, transportu drogowego i kolejowego,
realizacja zadan zwigzanych z energig, w tym odnawialna,
eksploatacja o$wietlenia ulicznego, w tym w szczegdlnosei:
a) rozliczanie energii z dostawca,

b) planowanie i realizacja remontéw oraz rozbudowy o$wietlenia ulicznego.



3. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ochrony §rodowiska, nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9)
10)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztalttowania srodowiska,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej i towieckiej,

prowadzenie spraw z zakresu geologii i gérnictwa,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej,

opracowywanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej i Lokalnego Planu Rewitalizacji,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,

4. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowiskach pomocniczych i obshugi,

nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

obstluga gospodarczo — techniczna,

dowoz dzieci 1 mlodziezy na terenie Gminy do placowek oswiatowych,

zimowe utrzymanie drég poprzez ich biezace od$niezanie oraz posypywanie
piaskiem oblodzonych drég i chodnikéw,

biezace utrzymanie drog, kontrola stanu odwodnienia

biezace utrzymanie budynkéw wchodzacych w sktad mienia komunalnego
wykonywanie przegladéw, napraw, konserwacji i remontéw administrowanych
budynkéw oraz znajdujacych si¢ w nich instalacji,

biezace sprzatanie terendw wokoét budynku Urzedu Gminy.

5. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowiskach ds. uslug wodno-

kanalizacyjnych, nalezy:

1y

2)
3)

4)

prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia $ciekow,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

rozksiggowywanie wplat za wodg i Scieki i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

prowadzenie ewidencji ksiggowej faktur za dostawe wody i odbidr $ciekdw.



6. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i archiwum, nalezy:

1)
2)
3)
4)
)

6)

prowadzenie spraw kadrowych,

zalatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk i stazy w Urzedzie,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
prowadzenie spraw archiwalnych i archiwum zaktadowego,

prowadzenie i aktualizowanie na biezaco ewidencji srodkéw trwatych oraz ksiegi
wyposazenia,

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia.

7. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obslugi sekretariatu, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

obstuga kancelaryjna urzedu,

wywieszanie na tablicy ogloszen urzedu obwieszczen, decyzji i  innych
dokumentéw o charakterze urzgdowym, w tym ogloszen sadowych,
prokuratorskich, komorniczych itp. oraz prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych

prowadzenie rejestru: zakupionych ksigzek i publikacji, wyjazdow stuzbowych i
kart drogowych,

obshluga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wijta,
zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich rejestru ,

przechowywanie oraz ewidencjonowanie materialdéw biurowych, $rodkow
utrzymania czystosci,

zaopatrzenie urzedu w druki powszechnego uzytku,

prowadzenie BIP i strony internetowej urzedu,

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

11) gospodarka pojazdami stanowigcymi wtasno$¢ gminy.

8. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. o$wiaty, sportu i zdrowia,

nalezy:

1)
2)

3)

Prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu o$wiaty, sportu i zdrowia,
przygotowywanie 1 prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej stypendiow
szkolnych,

prowadzenie rejestru ztobkow, przedszkoli i placowek oswiatowych, w tym réwniez

niepublicznych,



4)
5)
6)
7)

8)

9

organizacja dowozéw i odwozéw dzieci ze szkét we wspolpracy z dyrektorem
szkoty,

rozliczenie otrzymanych dotacji na zadania z zakresu o$wiaty, sportu i zdrowia
prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej boiska szkolnego,

prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej doksztalcania miodocianych
pracownikow 1 wydawanie decyzji w tym zakresie,

przygotowywanie 1 monitorowanie dowozoéw dzieci niepelnosprawnych do szkot,
placéwek oswiatowych na podstawie wydanego zarzadzenia,

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

10) kompletna realizacja zadan zwigzanych z dziataniami w zakresie sportu,

11) prowadzenie kompletnej korespondencji w zakresie o$wiaty, zdrowia i sportu,

12) rozliczanie programu ograniczen niskiej emisji ,,Wymiana kottéw grzewczych” i

terminowe realizowanie zapisOw umowy,

13) rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania z zakresu o§wiaty, sportu i zdrowia.

. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. promocji, kultury i obstugi

Rady Gminy, nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9

obstuga Rady Gminy,

koordynowanie przygotowania, prowadzenie rejestrow, organizowanie wykonania
uchwatl Rady Gminy,

organizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendow oraz wyborow
do organéw wiadzy panstwowej, samorzadowej i Parlamentu Europejskiego,
jednostek pomocniczych gminy oraz tawnikow,

wspblpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

wspolpraca z jednostkami pomocniczymi,

prowadzenie BIP i strony internetowej urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu promocji i partycypacji spotecznej,

prowadzenie rejestru zabytkow oraz pelnej jej dokumentacji,

organizowanie imprez i spotkan kulturalnych, uroczystosci samorzadowych i

panstwowych,

10) nadzér nad $wietlicami wiejskimi,

11) prowadzenie rejestru instytucji i placowek kultury Gminy Bedkow.



10. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP , nalezy:

11.

1) realizacja zadan w zakresie stuzby bhp,
2) nadzér nad wykonaniem zadan w zakresie stuzby bhp.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki, nalezy:
1) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku urzedu,
2) utrzymanie czystosci i porzadku wokét budynku urzgdu i w razie potrzeb, w

obiektach gminnych.

12. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowiskach ds. ksiggowosci budzetowej,

13.

14.

nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie planowania i statystyki,

2) prowadzenie spraw w zakresie dochodéw budzetowych,

3) prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci, planowania i analizy budzetu
Gminy,

4) prowadzenie spraw w zakresie wydatkéw budzetowych,

5) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT,

6) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji Srodkow trwatych,

7) prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wyptat wynagrodzen,

8) prowadzenie spraw w zakresie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i
ubezpieczen spotecznych,

9) prowadzenie spraw w zakresie rozliczen bezgotowkowych.

Do zadaf pracownika zatrudnionego na stamowisku ds. wymiaru podatku i oplat,
nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatkéw i optat,

2) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki kasowe;.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe;j,
nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie ksiegowosci podatkowej,

2) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji podatkéw i optat,

3) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikéw i polityki rolne;.



15. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zaméwien publicznych,

nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych,

2) przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie inwestycji gminnych,

3) pozyskiwanie funduszy unijnych oraz innych zewnetrznych zrodet finansowania, za
wyjatkiem grantéw soteckich,

4) realizacja projektéw inwestycyjnych miekkich i twardych,

5) opracowywanie strategicznych dokumentéw dla gminy, w szczeg6lnosci Programu
Rozwoju, Strategii,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych i
ustawy — Prawo o zgromadzeniach,

7) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego i ochrony
przeciwpozarowej, w tym prowadzenie spraw ochotniczych strazy pozarnych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej i rejestracji dla potrzeb tej
kwalifikacji,

9) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego.

Rozdzial 5

Obsluga interesantow

§ 15

1. Interesanci przyjmowani sg w czasie godzin pracy urzedu. Zasada ta dotyczy takze
przyjmowania skarg i wnioskow.
2. Wojt przyjmuje interesantéw w godzinach pracy urzedu.
3. Wojt przyjmuje w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy wtorek od godziny 15.00 do
godziny 17.00.
4. Centralny rejestr skarg 1 wnioskéw okresla odrebne zarzadzenie.
4. Czas pracy urzegdu:
1) poniedziatek — od godziny 7.30.do godziny 15.30,
2) wtorek — od godziny 7.30 do godziny 17.00,
3) $roda — od godziny 7.30 do godziny 15.30,



4) czwartek — od godziny 7.30 do godziny 15.30,
5) piatek — od godziny 7.30. do godziny 14.00.

§ 16

1. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publiczne;.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu

o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujgcego

w urzedzie, okreslonego odrebnymi przepisami.

Rozdzial 6

Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 17

1. Do podpisu Wojta zastrzega si¢:

D

2)
3)

4)
)

6)
7)

8)

dokumenty kierowane do organéw wiadzy, w szczegdlnos$ci: Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw, Marszalka Sejmu,
Marszatka Senatu, organéw Wspdlnot Europejskich i Unii Europejskie;j,
wladz  koscielnych, organéw gminy, powiatow, wojewddztw,
miedzynarodowych zrzeszen regionalnych badz miast partnerskich,
pelnomocnictwa i upowaznienia,

protokoly kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez uprawnione organy,
dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Gminy,

odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalno$ci Sekretarza, Skarbnika,
pelnomocnikéw  wojta oraz  kierownikéw  gminnych jednostek
organizacyjnych,

wnioski o0 nadanie odznaczen panstwowych,

inne pisma wynikajgce z reprezentowania gminy na zewnatrz oraz
sprawowania funkcji,

korespondencje 1 inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegt do swojego

podpis.



2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Wojta pisma i

dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Sekretarz.

§ 18

Dokumenty przedktadane do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio zaparafowane
przez:
1) pracownika przygotowujgcego dokument,
2) radcg prawnego — w przypadku projektow dokumentéw wymagajacych opinii
prawnej,
3) Skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieni¢zne dla gminy lub

urzedu.

§19

1. Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w zakresie powierzonych im przez
Wojta zadan.

2. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci
wynikajacych z przepisOw prawa oraz w zakresie powierzonych mu przez wdjta zadan.

3. Pracownicy urzedu posiadajacy upowaznienie Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze pracownicy w zakresie
udzielonych im przez Wéjta innych upowaznien — podpisujg pisma i dokumenty dotyczace

prowadzonych postepowan pod klauzula ,,z up. WOJTA GMINY BEDKOW”.

Rozdzial 7

Obieg dokumentow

§ 20

1. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
poszczegblne stanowiska we wlasnym zakresie.

2. Organizacje¢ prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze
sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materialéw

archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow



w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, o ile przepisy szczegélne nie
stanowig inaczej.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla odrebne zarzadzenie.

4. Obieg dokumentéw niejawnych urzedu zapewnia Kancelaria Informacji Niejawnych.

5. Regulamin organizacyjny Urzedu stanowi podstawe¢ do ustalenia szczegdtowych
zakresoOw czynnos$ci dla pracownikdw.

6. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Wojta.

7. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego wprowadzenia.

8. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin pracy Urzedu wprowadzony

odrgbnym zarzadzeniem Wojta.
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