Zarzadzenie Nr 169/09
Wajta Gminy Dobra
z dnia 23 pazdziernika 2009 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dobra nadanego
Zarzadzeniem Nr 140/08 Wéjta Gminy Dobra z dnia 30 grudnia 2008 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr

140/08 Wojta Gminy Dobra z dnia 30 grudnia 2008 roku, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W rozdziale III Organizacja Urzedu w § 7 w punkcie 1 w ppkt 1 dodaje sie:

1) litere g) o tresci: ,,g) stanowisko do spraw kancelaryjnych”.

2. W rozdziale VII Podziat zadan pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne,

dodaje sic § 41°0 tredei:

.8 41°. Do zadan stanowiska do spraw kancelaryjnych w Wydziale do spraw

Obywatelskich nalezy:

D
a)
b)

c)
d)
e)
2)

4)
5)
6)

7)

Obstuga sekretariatu Wydziatu ds. Obywatelskich w zakresie:

przyjmowanie korespondencji od interesantow,

prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do urzedu w formie elektronicznej i
papierowej,

przekazywanie Kierownikowi Wydziatu ds. Obywatelskich korespondencji do dekretacji,
rozdzial zadekretowanych pism na poszczegolne stanowiska pracy,

ewidencjonowanie faktur.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci
Wajta.

Sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydziatu.

Sporzadzanie listy obecnosci pracownikow Wydziatu.

Sporzadzanie planu urlopéw pracownikow Wydziatu.

Rozliczanie nadgodzin pracownikéw zatrudnionych w Wydziale w oparciu o ewidencje
pracy w godzinach nadliczbowych i ksigzke wyjs¢ prywatnych.

Udzielanie informacji interesantom w podstawowym zakresie funkcjonowania komorek

organizacyjnych Wydzialu.



%]

8) Pobdr oplaty skarbowej na podstawie kwitariusza przychodowego i przekazywanie
gotowki do kasy Urzedu nastgpnego dnia po pobraniu.

9) Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowe;.

10) Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego.

11) Przestrzeganie 1 postgpowanie zgodnie z Instrukceja w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w
Urzedzie Gminy Dobra (w zalaczeniu Zarzadzenie Nr 21/03 Wojta Gminy Dobra z dnia
18 lutego 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz
zasad 1 trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy Dobra.

12) Wspolpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzielania wyjasnien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego.

13) Przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegdlnych stanowisk pracy.

14} Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji.

15) Merytoryczna opieka nad umowami z zakresu biezgcej dziatalnosci Urzedu:
ayw zakresie obstugi kserokopiarki,

b)w zakresie umowy najmu i dostawy wody.
16) Rozliczanie samochodu stuzbowego:
a) prowadzenie ewidencji wyjazdow.
b) prowadzenie rozliczen na ustalonych drukach.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Wydzialu w niezbedny sprzet biurowy,

materiaty biurowe i kancelaryjne, pieczg¢cie, tonery oraz w srodki czystosei.

18) Aktualizacja informacji na tablicy ogloszen.

19) Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w ramach powierzonego
zakresu czynnosci.

W rozdziale VII Podzial zadan pomigdzy poszezegdlne komorki organizacyjne,

dodaje sie § 417 o tredei:

.§ 417. Do zadan Pracownika administracyjnego w Strazy Gminnej w Dobrej nalezy:

1) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego (rejestru korespondencji wpltywajacej
i wyplywajacej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng).

2) Obstuga programu komputerowego na potrzeby Strazy Gminnej.

3) Przygotowywanie projektow pism, notatek stuzbowych, protokoldéw 1 sprawozdan.



4) Prowadzenie ewidencji i ich aktualizacja zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

5) Obrobka zdje¢ wykonanych przez fotoradar.

6) Sporzadzanie wnioskow do CEPiK i PESEL.

7) Przyjmowanie od obywateli zgloszen telefonicznych i osobistych i przekazywanie
Komendantowi Strazy Gminnej w Dobrej.

8) Utrzymywanie lacznosci radiowej z patrolem w terenie.

9) Prowadzenie dokumentacji stuzbowej Strazy Gminnej.

10) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i ich wydawanie.

11) Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Wojta, Komendanta Strazy Gminne;.

12) Prowadzenie korespondencji Strazy Gminne;.

13) Rozliczanie samochodu stluzbowego.

14) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy Dobra,
jednostkami organizacyjnymi.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Strazy w niezbedny sprzet
biurowy, materialy biurowe i1 kancelaryjne, pieczecie, tonery oraz w srodki
czystoscl.

16) Przestrzeganie prawa, rzetelne. bezstronne i terminowe wykonywanie polecen
przetozonych.

17) Wykonywanie innych polecen przetozonego w zakresie powierzonego zakresu
czynnosci.

§ 2. Pozostate zapisy zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




