ZARZĄDZENIE Nr 24/2003

WÓJTA GMINY ŁADZICE

z dnia 26 września 2003r.

zmieniające Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Ładzice

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984. Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717/

zarządzam, co następuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Ładzice stanowiącym załącznik do mojego Zarządzenia Nr 20/2003 z dnia 14 sierpnia 2003 r. § 10 otrzymuje brzmienie:

„§10 

1.  Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie prawa i obowiązani są do jego przestrzegania.

2.  Poza prawami określonymi w Kodeksie Pracy oraz ustawie z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn.zm/ i przepisach wykonawczych pracownicy Urzędu są uprawnieni do:

1) wstępnego aprobowania opracowanych projektów dokumentów i pism przedstawianych do podpisu Wójtowi lub Sekretarzowi,

2) zgłaszania inicjatyw przede wszystkim w zakresie prowadzonych spraw,

3) wnioskowania, przedkładania wariantowych rozstrzygnięć w zakresie prowadzonych spraw,

4) korzystania ze zbioru przepisów prawnych oraz komputerowego programu prawniczego, z technicznych środków pracy Urzędu w tym dostępu do Internetu.

3. Niezależnie od odpowiedzialności określonej w przepisach Kodeksu Pracy i ustawie z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm./ pracownicy Urzędu ponoszą odpowiedzialność za:

1) dokładną znajomość przepisów prawa w zakresie prowadzonych spraw,

2) ścisłe przestrzeganie i stosowanie przepisów prawa proceduralnego materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

3) przestrzeganie właściwego terminowego załatwiania spraw obywateli oraz skarg i wniosków,

4) bezbłędne i prawidłowe przytaczanie w projektach załatwianych spraw nazw, imion i nazwisk, obliczeń cyfrowych, danych statystycznych itp.

5) stosowanie form i sposobów zapewniających prawidłowe, najprostsze i szybkie oraz właściwe załatwianie spraw obywateli,

6) rzetelne i zgodne z przepisami informowanie obywateli o sposobie załatwianych przez siebie spraw,

7) należyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorów zarządzeń, spisów spraw, rejestrów oraz terminowe przekazywanie ich do archiwum zakładowego,

8) ochronę tajemnicy służbowej,

9) oszczędną gospodarkę energią i materiałami,

10) dbałość o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonych maszyn i sprzętu oraz estetykę stanowiska pracy i całego Urzędu."

§2 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Tomasz Kowalski

