Zarzadzenie Nr 0120.5.2015
Waéjta Gminy Zabor
Z dnia 27 lutego 2015r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 6/09 Wéjta Gminy Zabor z dnia 9 lutego 2009r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabér

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.
U.z 2013r. Nr 594 z pdzn.zm)

zarzadza sie co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 6/09 Wéjta Gminy Zabér z dnia 9 lutego 2009r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabdr wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W §6 w ust.2 skresla sie pkt.3),
2} W §13 ust.5 otrzymuje brzmienie:

5. W czasie nieobecnosci sekretarza jego obowigzki przejmuje pracownik na stanowisku
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.”

3} skres$la sie §19h,

4) §20 otrzymuje brzmienie:

7§20.1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okreéla ustawa z
dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegélne
dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.
2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie gminy okresla instrukcja
kancelaryjna stanowigca zatgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zak’fadowych.
3. Sekretariat urzedu prowadzi centralny rejestr korespondencji wptywajgcej do urzedu w formie
elektroniczne;.
4. Sprawy wniesione do urzedu sa ewidencjonowane w spisach i spraw.
5. Wéjt kieruje korespondencje do zatatwienia kierownictwu urzedu wg wiasciwosci:
1) Skarbnikowi— sprawy bedgce w zakresie jego dziatania oraz Referatu finansowego,
2) Kierownikowi Referatu GKN — sprawy bedace w zakresie jego dziatania oraz Referatu
Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Sekretarzowi — sprawy bedgce w zakresie jego dziatania oraz Zastgpcy Kierownika USC,
stanowiska ds. kadr i obstugi rady, stanowiska ds. obywatelskich”.
6. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow”.
§2. Schemat struktury organizacyjnej okreslony w zafaczniku do Zarzadzenia Nr 6/09 Wéjta Gminy
Zabér z dnia 9 lutego 2009r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zabor otrzymuje
brzmienie, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi.

§4. Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 marca 2015r.




