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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: biezace zapisy regulaminu organizacyjnego.

1. Kierownik referatu dokonuje przedu realizowanych przez podlegtych pracownikéw zada

a) w razie ustalenia zatlanie ugtych w regulaminie dokonuje, po uzgodnieniu z Stkmem
Gminy, aktualizacji tego dokumentu o wymienioneadd wraz z przypisaniem do odpowiedniego
stanowiska pracy odpowiedziakud za realizacje,

b) w razie ustalenia zmian w zakresie dziatania &dindokonuje, po uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy, aktualizacji regulaminu poprzez wylenie lub zmian tresci istniepcych zapisow.

2. Réwnolegle do powgzego przeghu Sekretarz Gminy dokonuje przedi przepisow prawa
powszechnego, stanomych podstaw prawry dziatania komorki, sprawdza ich kompletdo

i aktualna¢, w razie potrzeby korzystgj ze wsparcia radcy prawnego.

3. Pracownicy na bico monitorug zmiany obowdzujacych przepisow prawa istotnych dla
wykonywania powierzonych zaflakorzystagc z dostpnych narzdzi (zasoby www, dystrybucja
dostpu do zasobdw LexPolonica, Polbi, e-Dziennik GaRrtavna). W razie wygbienia zmiany
pracownik niezwtocznie informuje o tym kierownikeferatu.

4. W razie potrzeby, uzasadnionejesiotliwoscia zmian przepisOw prawaatiz zakresem tych
zmian Sekretarz Gminy przypisuje staty nadzér na#tuancicia | kompletngcia

wykorzystywanyclzrodet prawa na stanowisku pracy.

WYJSCIE: zaktualizowany regulamin organizacyjny Urzedu, aktualny zakres czynndci

pracownika.
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