ZARZADZENIE Nr 11/2021
WOJTA GMINY SWIEKATOWO
z dnia 9 lutego 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swiekatowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Swiekatowie
stanowiacym zatacznik do Zarzadzeniu Nr 2/2020 Wéjta Gminy Swiekatowo z
dnia 10 stycznia 2020 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swiekatowie wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. § 4.1. otrzymuje brzmienie:

,»$ 4. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt.

2. Zastepca Wojta wykonuje czynnosci w imieniu Wojta w zakresie
uprawnien organu wykonawczego jst:
1) Zarzadzanie mieniem gminy;
2) Czynnosci jako organ administracji publiczne;.

3. Sekretarz Gminy wykonuje zadania wskazane przez Wdjta:
1) Organizuje pracg Urzedu;
2) Nadzoruje w imieniu Wojta wykonywanie czynnosci stuzbowych
pracownikow;
3) Prowadzi w imieniu Wdjta i w zakresie przez niego ustalonym sprawy
biezacej dziatalnosci Gminy;
4) Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej z upowaznienia Wajta;
5) Z upowaznienia Wojta podpisuje dokumenty finansowe.

4, Szczegdtowy zakres zadan powierzonych Sekretarzowi Gminy okresla
Wojt”;

2. § 6 otrzymuje brzmienie:

,»$ 6. W Urzedzie Gminy tworzy sie nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Wojt Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

2) Zastepca Wojta petnigey jednoczesnie funkcje Zastepey Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego”.

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansowego i Glownego Ksiggowego”;

3. Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swiekatowie
otrzymuje brzmienie:



»nZasady podpisywania pism i decyzji

§ 1.Wojt podpisuje osobiscie :
1) zarzadzenia wewnetrzne i decyzje;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
4) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego;
5) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow;
6) odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje kierowane do Wojta;
7) petnomocnictwa do reprezentowania gminy oraz upowaznienia do dziatania
W jego imieniu;
8) inne pisma, jesli wojt zastrzegt ich podpisywanie dla siebie, badZ wynika to z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych w ramach udzielonych przez woéjta uprawnien i upowaznien:
1) podpisujg dokumenty, pisma, decyzje w razie nieobecnosci Woijta;
2) podpisujg biezaca korespondencje Urzedu.

§ 3. W¢jt moze upowaznié kierownika referatu i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajacych w zakresie dziatania w tym do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie w zakresie
postepowania z dokumentami, odpowiednie zastosowanie majg zasady instrukcji

kancelaryjnej i innych przepisow”.

4. Zatacznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Swiekatowie otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




