Zarzadzenie Nr 43/2024
Wajta Gminy Gotuchéw
z dnia 4 wrzesnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gotuchowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 669 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1. 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Gotuchowie wprowadza sie nastepujace

zmiany:

1)

W § 8 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,3) skarbnik gminy (kierownik Referatu Finansowego),

w § 8 ust. 3 pkt 5) lit. i) po stowie ,,stanowisko” dodaje sie stowo ,,pracy”,

w § 8 ust. 3 pkt 13 skresdla sie zapis: ,,(biuro podawcze)”,

w § 8 ust. 3 skresla sie pkt 22,

w § 8 ust 3 w pkt. 26 kropke zastepuje sie przecinkiem,

w § 8 ust. 3 dodaje sie pkt 27 w brzmieniu: ,,27) Stanowisko pracy ds. obstugi interesanta i
dostepnosci”,

dodaje sie § 38a w brzmieniu:

,Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obstugi interesanta i dostepnosci nalezy w szczegdélnosci:

1)

8)
9)

Udzielanie informacji w zakresie:

a) rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw,

b) sposobu zafatwiania i stanu zaawansowania sprawy (po telefonicznej konsultacji
z merytorycznym pracownikiem),

c) podstawowych danych dot. funkcjonowania gminy,

d) organizacji gminy m.in. struktury urzedu, wykazu jednostek organizacyjnych i
pomocniczych.

Udostepnianie interesantom drukéw i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy.

Udzielanie pomocy w wypetnianiu formularzy, drukéw.

Wstepna kontrola kompletnosci sktadanych dokumentow.

Przyjmowanie w biurze podawczym, odbiér z urzedu pocztowego oraz przygotowanie do

dekretacji korespondencji kierowanej do urzedu.

Rejestracja i rozdziat zadekretowanej korespondenc;ji kierowanej do urzedu.

Wprowadzanie korespondencji przychodzacej do elektronicznego systemu obiegu

dokumentdw.

Obstuga poczty wychodzacej z urzedu.

Prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany.

10) Przyjmowanie wptat optaty skarbowej od czynnosci okreslonych przepisami ustawy

o optacie skarbowej oraz innych opftat.



11) Prowadzenie rejestru umoéw.

12) Wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci w urzedzie, w tym. m.in.:

a) wsparcie 0sob ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez urzad,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

c) monitorowanie dziatalnosci urzedu, w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami,

d) przedstawianie wojtowi biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan,

e) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

13) Prowadzenie spraw wynikajagcych ze wspdtpracy z urzedem statystycznym, w tym m. in.
wypetnianie ankiet, informowanie mieszkarncow o prowadzonych badaniach statystycznych,
korespondencja z urzedem.

14) Przygotowywanie odpowiedzi na wptywajgce do urzedu ankiety, pytania i inne niezwigzane
z prowadzonymi na stanowiskach sprawami, a dotyczagcymi funkcjonowania gminy i urzedu, w
tym sporzadzanie informacji zbiorczych na podstawie zgromadzonych od pracownikéw
danych.

15) Aktualizowanie informacji umieszczonych na tablicach informacyjnych znajdujacych sie
wewnatrz i na zewnatrz budynku urzedu.

16) Wykonywanie kserokopii dokumentéw na potrzeby urzedu i jednostek organizacyjnych.

17) Stata wspodtpraca z Gotuchowskim Centrum Kultury ,,Zamek”.

18) Archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy.

19) Udziat w rozpatrywaniu skarg, wnioskéw, interpelacji i zapytan.

20) Przygotowywanie projektéw aktow prawnych wdéjta oraz projektéw uchwat i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady rady gminy i jej komisji z zakresu swojego dziafania.

21) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

22) Wspdtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, a takze z innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan.

23) Uczestniczenie w realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami i zakresami.

24) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

25) Wykonywanie innych prac, wchodzgcych w zakres dziatania urzedu, nie objetych niniejszym
arkuszem, zleconych przez waijta, zastepce waijta, sekretarza oraz skarbnika gminy.”



8) Rozdziat X — Schemat organizacyjny otrzymuje nowe brzmienie:
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§2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gotuchow.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt

/-/ Tomasz Pawlak



