Zarzadzenie Nr Q)Zf / 404 q
Wéjta Gminy Stare Bogaczowice
z dnia 01.0%. 2049 .

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Bogaczowice .

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz.U.z2018r., poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Bogaczowice, ktéry stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowigzuje kierownikéw referatow Urzedu do zapoznania sie¢ oraz podleglych im
pracownikdw z trescig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 roku.

§4. Z dniem nadania niniejszego Regulaminu tracg moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr
133/2015 Wéjta Gminy Stare Bogaczowice z dnia 31 grudnia 2015 .

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Bogaczowice ze zm.




Zatacznik y

do Zarzadzenia Nr%4/1,048
Wéjta Gminy Stare Bogaczowice
zdnia 04.0D. J oA =

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY STARE BOGACZOWICE

Rozdzial I.
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Stare Bogaczowice zwany dalej

Regulaminem, okre$la:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Stare Bogaczowice zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszezegdlnych referatéw w Urzedzie.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Stare Bogaczowice,

2) Radzie —nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Stare Bogaczowice,

3) Wojcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
osoby funkcyjne Gminy Stare Bogaczowice,

4) Jednostce — nalezy przez to rozumieé¢ Szkol¢ Podstawowg w Starych Bogaczowicach,
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starych Bogaczowicach, dla ktérych Gmina
Stare Bogaczowice zapewnia wspolng obshige administracyjna, organizacyjng
i finansowo -ksiegowa na podstawie uchwaly Rady Gminy Stare Bogaczowice.

§3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzgd jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu znajduje sie w Starych Bogaczowicach przy ul. Glownej 132,

Rozdzial II.

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woita.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:



1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzagdowe;j i administracji samorzadowe;j.

§5. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

1. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy :

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegélnosci: przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie
i wysylanie korespondencji;  prowadzenie wewnetrznego  obiegu  akt;

przechowywanie akt; przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.

Rozdzial IIT

Organizacja Urzedu

§6. 1. Urzad dzieli sie na referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Na czele referatow stojg kierownicy.

3. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

4. Struktura Urz¢du przedstawia sie nastepujgco:



Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

1) Kierownik referatu,

2) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

3) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,
4) Stanowisko ds. obywatelskich,

5) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr,
6) Stanowisko ds. organizacyjnych.
Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Mieniem:
1) Kierownik referatu,
2) Stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;, inwestycji i zam6wien publicznych,
3) Stanowisko ds. gospodarowania mieniem,

4) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
5) Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,

6) Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych i promocji gminy,

7) Stanowisko ds. funduszy zewngtrznych i zaméwien publicznych,

8) Stanowisko ds. zasobu mieszkaniowego,

9) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej i drog,

10) Stanowiska pomocnicze i obstugi.

Referat Finansowo — Budzetowy:

1) Skarbnik Gminy - kierownik referatu,

2) Glowny Ksiegowy

3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,

4) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

5) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

6) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych.

5. Graficzny obraz struktury Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§7. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzgdnosci,
2) shuzebnosci wobec spolecznodci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,




5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegélne referaty oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§8. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na

podstawie i w granicach prawa bedac réwnoczesnie obowigzanymi do scistego jego

przestrzegania.

§9. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy

1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem

gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami o zaméwieniach publicznych.

§10. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa

i shuzbowego podporzadkowania podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz

ich indywidualnej odpowiedzialnogci za wykonanie powierzonych zadar.

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy

ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. W czasie nieobecnosci Wojta spowodowanej urlopem, krétkotrwata przeszkoda lub choroba nie
przekraczajaca 30 dni obowiazki pelni Zastepca Wéjta lub Sekretarz Gminy, ktéremu Wojt
powierzy wykonywanie tych obowiazkéw w drodze zarzadzenia ze wskazaniem terminu i okresu

trwania powierzenia obowigzkéw.

4. Kierownicy poszczegélnych referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacj¢ zadar i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

5. Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawuja nadzoér nad nimi.

6. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatéw okresla zalacznik nr2
do Regulaminu.

§11. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzgdcza, dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposdb zgodny z prawem, efektywny, 0szczgdny i terminowy.

4. Organizacj¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz zasady jej koordynacji okreslone zostal

odrgbnymi zarzadzeniami Wojta.




§12. Referaty i samodzielne stanowiska sa zobowiazane do wspéldziatania w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V.
Zakresy zadan Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika

§13. Do zakresu zadan Wéjta nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
prowadzenie biezacych spraw Gminy,
podejmowanie i wykonywanie czynnodci i uprawnien z zakresu prawa pracy,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu i
jego pracownikow,
okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspéldziatania i realizacji zadan,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych,
przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, uchwaty

Rady i niniejszy Regulamin.

§14. 1. Zastgpca Wojta wykonuje czynnosci w czasie i zakresie ustalonym odrebnymi

zarzagdzeniami Wéjta wydanymi na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust, 2 ustawy z dnia 8

marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2

Zastepca Wojta podejmuje czynnosci Wojta w przypadku zaistnienia okolicznosci

okreslonych w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

3

Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta nalezy nadzorowanie dziatania i pracy Referatu

Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Mieniem .

§15. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy:

1
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

organizacja i przeprowadzanie okresowych ocen pracy urzednikow,

w czasie nieobecnodci Wojta i Zastepcy prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania
kryzysowego i spraw obronnych,

prowadzenie spraw z upowaznienia i w imieniu Wéjta w ustalonym przez niego zakresie
na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

nadzorowanie dziatania i pracy Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
wspolpracuje z Rada,

wspolpracuje z Radami Soteckimi,




9) prowadzenie spraw zwiagzanych z funkcjonowaniem systemu o$wiaty,

10) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia czynnosci pracownikom,
a w szezeg6lnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu, i ktérych konieczno§é wykonania nastapi w czasie przysziym,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcdw,

12) nadzorowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw,

13) koordynacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu kontroli
zarzadczej.

§16. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy:

1) pelnienie obowiazkéw gléwnego ksiggowego budzetu i kierownika referatu,
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu, przeprowadzanie analiz
finansowych,

2) nadzorowanie realizacji budzetu,

3) dokonywanie analiz i kontroli realizacji budzetu oraz na biezgco informowanie Wéjta
0 jego realizacji lub stwierdzonych — w trakcie kontroli — mankamentach,

4) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora takg odmowe mogta spowodowac,

5) przedstawianie propozycji w sprawie tworzenia budzetow Jjednostek w ramach budzetu
Gminy oraz udzielanie petnych informacji przy planowaniu budzetu, nadzorowanie
kontroli finansowej jednostek min. poprzez przygotowywanie i organizacje obiegu
dokumentéw finansowych,

6) wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa.

Rozdzial VI
Podzial zadan migdzy kierownikami referatow i pomiedzy referatami

§17. Do wspdlnych obowigzkéw kierownikow referatow nalezy:

1) wspélpraca i wymiana informacji przy realizowaniu zadah z zakresu obrony i
zarzagdzania kryzysowego,

2) przy wykonywaniu ww. zadah obowigzuje zasada mozliwosci wydawania polecen
innym kierownikom przez osobg, ktérej Wojt przypisal odpowiedzialno$¢ za ich
realizacje,

3) kierowanie dziatalnoscig referatéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

wytycznymi Wjta,




4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz nadzér nad realizacjg zadan w referacie,
prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji,

w zakresie ustalonym przez Woijta przygotowywanie dokumentéw pomocnych

w prawidlowym funkcjonowaniu Rady i jednostek organizacyjnych,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
wspéldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
przechowywanie akt,

opracowywanie zakresow obowigzkéw pracownikéw, pozostale ogolne obowigzki
kierownikéw referatow jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin Pracy

Urzedu,

10) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw i ich

przekazywanie do archiwum zaktadowego,

11) realizacja zadar z zakresu kontroli zarzadczej,

12) przygotowywanie wymaganych sprawozdan,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woijta,

14) wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

§18. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1)

2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi,
zapewnienie obstugi innym organom Gminy,

prowadzenie ewidencji, przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na
zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

prowadzenie rejestrow Wojta (zarzadzen, decyzji itp.),

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz ich udostepnianie interesantom,
nadzor i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j,

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

10) wspolpraca z jednostkami OSP i PSP,



11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenie i obrady tych organéw,

prowadzenie rejestru i przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej
komisje,

przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady i jej komisii,
protokotowanie sesji, posiedzen, zebraf i spotkan,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw i pracownikéw jednostek oraz
pracownikow zatrudnianych w ramach stazy, roboét publicznych, prac interwencyjnych
1 zatrudnienia socjalnego,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdow,

przygotowywanie projektéw planéw urlop6w wypoczynkowych,

ewidencja czasu pracy pracownikdw,

zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji z zakresu bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy oraz udzial w dochodzeniach powypadkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosé,

prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o zgromadzeniach,

prowadzenie spraw okreslanych ustawg o zbiérkach publicznych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

planowanie operacyjne:

a) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w

warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczernistwa panstwa i w czasie wojny,

25) planowanie i organizacja §wiadczen na rzecz obrony:

a) rozpatrywanie wnioskow;

b) wydawanie decyzji administracyjnych;

¢) opracowanie planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych;

d) opracowanie zestawien dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych;

e) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen na

rzecz obrony,

26) zapewnienie warunkow mobilizacyjnego rozwijania Sit Zbrojnych RP:



a) opracowanie i aktualizacja planu Akcji Kurierskiej,
b) opracowanie planu rozplakatowania obwieszczen,
¢) przygotowanie oséb funkcyjnych wyznaczonych do udziatu na rzecz Akcji
Kurierskiej,
27) planowanie i organizacja szkolenia obronnego:
a) opracowanie trzyletniego programu szkolenia obronnego,
b) opracowanie i uzgodnienie z Wojewodg Dolnoslgskim rocznego planu szkolenia
obronnego,
¢) kwalifikowanie os6b podlegajacych szkoleniu,
d) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych szkolen

28) prowadzenie spraw z zakresu OC, ochrony ludnosci i mienia w sytuacjach

kryzysowych,

29) prowadzenie magazynéw OC i przeciwpowodziowych,

30) wspéldziatanie z organami wojskowymi,

31) administrowanie rezerw osobowych zwigzanych z rejestracja przedpoborowych,
przygotowywanie decyzji o uznaniu poborowego za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonk6éw rodziny,

32) nakladanie obowiazkéw w ramach $wiadczeni osobowych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju i obrony cywilnej,

33) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

34) nadzér nad funkcjonowaniem i ochrona systemoéw i sieci informatycznych,

35) analiza i przechowywanie o$wiadczeri majatkowych,

36) wykonywanie zadan administratora danych osobowych,

37) wykonywanie zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,

38) prowadzenie spraw (we wspllpracy z RIG) zwigzanych z ustalaniem nazw
miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

39) inicjowanie programéw specjalnych zwigzanych z aktywnymi formami zwalczania
bezrobocia,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci dla
urzedu oraz jednostek.

§19. Do zadan Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Mieniem nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia gminnego,

2) prowadzenie spraw z zakresu wieczystego uzytkowania,




3) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia w formie dzierzawy
1 uzyczenia,

4) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan Gminy,

5) przygotowywanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

6) prowadzenie postepowar rozgraniczeniowych,

7) prowadzenie rejestrow sprzedazy i dzierzawy mienia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw,

9) przygotowywanie materialéw do dokumentow planistycznych Gminy,

10) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji wlasnych Gminy,

11) wspélpraca z inwestorami zewngtrznymi w zakresie prowadzonych przez nich
inwestycji realizowanych na terenie Gminy,

12)koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentacji
planistycznych,

13) obstuga techniczno-biurowa Komisji Urbanistycznej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie spraw (we wspolpracy z ROO) zwigzanych z ustaleniem nazw

miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

16) przygotowywanie inwestycyjnych projektow budowy, modernizacji i remontu drog,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, lowiectwem i lesnictwem,

18) dokumentowanie pracy w gospodarstwie rolnym,

19) wspétdziatanie z organizacjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

20) wspoldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi przy zwalczaniu zarazliwych chordb

zwierzecych,

21) prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong $rodowiska,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

24) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

25) realizacja zagadnien zwigzanych z usuwaniem skutkow klgsk zywiotowych,

26) przygotowywanie zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych,

27) prowadzenie spraw z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

28) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,



29) przygotowywanie procedur zamoéwieri publicznych, w tym wspolne prowadzenie
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych dla urzedu i jednostek,

30) staly monitoring Zrédet i mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych dla
realizacji zadan Gminy,

31) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejgcych mozliwosciach uzyskania
wsparcia na realizacje planowanych projektéw,

32) przygotowywanie aplikacji, wnioskéw dla projektéw stanowigcych podstawe
ubiegania si¢ o srodki pomocowe,

33) wspotpraca z Referatem Finansowo - Budzetowym i Skarbnikiem Gminy w zakresie
sporzadzania czgsci finansowej wnioskow i aplikacji, o ktérych mowa wyzej, a takze
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

34) sporzadzanie wnioskéw o platnosé po zakonczeniu procesow inwestycyjnych zadan z
udziatem srodkéw zewnetrznych,

35) wspélpraca z fundacjami, funduszami, organizacjami gospodarczymi i innymi w

zakresie pozyskiwania $rodkéw inwestycyjnych,

36) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy i inicjatywy
wspélnotowe, w tym biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi $rodki
pomocowe w zakresie poprawnosci sporzagdzonych wnioskéw,

37) koordynowanie programéw i projektéw, w ktérych udziat bierze Gmina,

38) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych
Gming na zewnatrz,

39) eksploatacja i utrzymanie drég gminnych, wspétpraca z zarzadami drég
wojewodzkich i powiatowych,

40) eksploatacja i utrzymanie obiektéw drogowych w tym przepustéw, mostéw, itp.,

41) wydawanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego i ustalenie oplat z tego
tytuhu,

42) prowadzenie biezacej kontroli stanu oznakowania drég gminnych,

43) utrzymanie i konserwacja terenéw zielonych, w tym placéw zabaw i boisk,

44) prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulicznym w Gminie, w tym
organizowanie konserwacji i remontéw o$wietler ulicznych, ewidencja punktow
Swietlnych,

45) wspblpraca w realizacji zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktow

Swietlnych,



46) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przydziat lokali komunalnych i socjalnych,

47) sprawy zwigzane z ustalaniem stawek czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe,

48) sprawy zwigzane z wymiarem czynszu i oplat eksploatacyjnych oraz ich windykacja

49) okreslanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w skiad

mieszkaniowego zasobu Gminy, w tym:
- lokali socjalnych
- przydzielanie lokali w razie kleski zywiolowej
- dostarczanie lokali zamiennych

50) wyrazanie zgody na podnajem lokali, dokonywanie ulepszen i zmian w lokalu,

51) zawieranie uméw i wypowiadanie o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz
prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

52) przyjmowaniem wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

53) prowadzenie dokumentacji zasobu mieszkaniowego Gminy (projekty budowlane,
inwentaryzacje, ksiazki obiektéw, protokoly kontroli i sprawdzen),

54) administrowaniem budynkami komunalnymi,

55) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz optat podatkowych zwigzanych z
gospodarka nieruchomosciami Gminy,

56) wspdlpraca z podmiotami zewngtrznymi, ktérym przekazano administrowanie
nieruchomosci wspélnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

57) opracowywanie planéw remontéw mienia komunalnego (konserwacja, naprawa
biezaca, naprawa gtowna),

58) pobieranie optaty targowej,

59) wspélne prowadzenie zakupéw dostaw, ushug oraz rob6t budowlanych do
rownowarto$ci 30.000,00 Euro dla Urzgdu i Jednostek,

60) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Gminy, a w szczegoOlnosei nadzér nad
realizacjg obowigzkéw wihascicieli nieruchomosci okreslonych w art.5 ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,

61) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona i bezdomnoscig zwierzat.

§20. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wuchwalenia budzetu Gminy,
wykonywanie sprawozdan i informacji finansowych z wykonania budzetu Gminy,

przygotowywanie materialéw shuzacych do podjgcia uchwaly w sprawie absolutorium
dla Wojta,




2) zapewnienie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu, zapewnienie obshugi finansowo
— ksiggowej urzedu i jednostek,

3) uruchamianie $rodkéw finansowych z budzetu, dla ktérych Gmina jest dysponentem,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw Gminy,

5) dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych w zakresie budzetu Gminy,

6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

8) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych,

9) prowadzenie ewidencji podatkéw i inkasentéw,

10) gromadzenie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym irzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

11) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

12) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekuciji administracyjnej $wiadczen

pienigznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

13) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

14) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

15) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

16) wspélpraca ze stanowiskiem d/s programow operacyjnych w przygotowaniu wnioskow
irozliczen zadan realizowanych z pozyskiwanych $rodkow pozabudzetowych Gminy.

17) w ramach wspélnej obstugi Jednostek:

a) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno —rachunkowym;

b) ujmowanie zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym na podstawie
dowodéw ksiegowych przekazanych przez Jednostke,

c) wycena aktywéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, przekazywanie ich
Dyrektorowi Jednostki celem podpisania,

e) naliczanie i organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w
Jednostce na podstawie dokumentéw przekazanych przez Jednostke na 3 dni przed
terminem okreslonym w ustawie Karta Nauczyciela oraz Regulaminach

wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Jednostce,




1) naliczanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzeri dla 0séb zatrudnionych na
umowe zlecenie i umowe o dzieto w Jednostce na podstawie dokumentéw
przekazywanych przez jednostke,

g) dokonywanie potracei z wynagrodzen wg wykazow i o§wiadczen pracownikéw
oraz przekazywanie ich wlasciwym instytucjom,

h) sporzadzanie przelew6w bankowych,

i) sporzadzanie i skladanie deklaracji do Urzgdu Skarbowego,

j) elektroniczne przekazywanie deklaracji oraz dokumentow zgloszeniowych i
rozliczeniowych do ZUS,

k) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw Jednostki,

1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czesei
dotyczacej wynagrodzer,

m) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych dla pracownikéw czynnych i emerytowanych pracownikéw
niebedacych nauczycielami na podstawie dostarczonych protokotéw dotyczacych
przyznanych swiadczen oraz wykazéw nauczycieli uprawnionych do otrzymania
swiadczenia urlopowego,

n) prowadzenie obstugi finansowo ksiggowej i dokonywanie wyplat w ramach
pomocy materialnej (stypendia, wyprawki, itp.) dla uczniéw Jednostki,

0) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

p) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej i finansowo- ksiegowej,

q) okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej sktadnikdw majatku trwatego z
zapisami ksiag inwentarzowych prowadzonych w Jednostce.

§21. Zatgezniki nr1 -3 stanowia integralng cze$¢ Regulaminu,

§24. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 roku.




Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu nadanego
Zarzadzeniem Nr D /4i [ 2049
Wéjta Gminy Stare Bogaczowice

zdnia(1.0%, 044 r.

ZASADY
PODPISYWANIA PISM PRZEZ WOJTA I KIEROWNIKOW REFERATOW
§1. Wojt podpisuje :

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
uprawnit pracownikéw Urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) uzasadnienia do projektéw uchwal, co do ktérych zastrzegt mozliwosé podpisywania
przez inne osoby.

§2. Zastgpca Wojta podpisuje dokumenty zwiazane z kierowaniem biezacymi sprawami

Gminy oraz reprezentowania jej na zewnatrz, z wyjatkiem nastepujacego zakresu spraw:

a) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych Jjednostek organizacyjnych,

b) skiadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem o ile nie
otrzyma indywidualnego petnomocnictwa do podejmowania czynno$ci w imieniu Wojta,

¢) podejmowania czynnosci okreslonych w art. 60 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o
samorzgdzie gminnym.

§3. Sekretarz Gminy podpisuje :

1) dokumenty zwigzane z prowadzeniem spraw Gminy, do ktérych zostat upowazniony w
niniejszym Regulaminie.

2) dokumenty zwigzane ze sprawami kadrowymi Gminy, co do ktérych decyzje podjat Wojt
lub sprawy dotycza dokumentéw potwierdzajacych wczesniej zaistniale fakty,
3) pozostale pisma pozostajace w zakresie zadan, nie zastrzezone do podpisu Wdjta.

§4. Kierownicy referatow podpisuja :



1) pisma zwiazane z zakresem dzialania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wéita,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Woijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej i referatéw, w tym;
kontrasygnujg zakresy zadan dla poszczegdlnych stanowisk.
§5. Kierownicy referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni
ich zastgpey lub inni pracownicy.
§6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu z lewej strony,
§7. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu pracownicy sygnuja skrétami przedstawionymi
ponizej. Po sygnaturze stosuje si¢ symbole klasyfikacyjne ustalone w instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin:
Wéjt Gminy - WG
Zastepca Wojta — ZW
Sekretarz Gminy — SG
Skarbnik Gminy — SF
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — ROO
Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Mieniem — RIG
Referat Finansowo - Budzetowy — RFB



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu nadanego

Zarzadzeniem Nr3¥/ 1048

W¢jta Gminy Stare Bogaczowice
zdnia..Q4:.9%. 2049............

KONTROLA WEWNETRZNA

§1. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych Referatow Urzedu dokonywana jest pod

wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosei,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie

sposobdw  naprawienia  stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im

w przysztosci.

§3. W Urzedzie przeprowadza sie nastgpujace rodzaje kontroli:

1) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatania
kontrolowanego Referatu lub stanowiska, stanowigce fragment jego dziatalnosci,

2) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

3) sprawdzajace — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegélnosci
majgce na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postgpowania kontrolowanego referatu lub stanowiska

§4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ W spos6b umozliwiajacy bezstronne

1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego wedtug kryteriow okreslonych w §1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania

kontrolnego.

3. Jako dowéd moze byé wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem.

§5. Kontroli dokonuja :
1) Wajt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikéw referatow lub stanowisk,

2) Kierownicy referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw.




§6. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie notatke, w terminie 3 dni od daty jej

zakoniczenia.

2. Notatka powinna zawieraé: okre$lenie kontrolowanego referatu lub stanowiska, imie i
nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych), daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci
kontrolnych, okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, podpisy kontrolujagcego (kontrolujgcych) oraz
kierownika kontrolowanego referatu lub pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,
wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycii pokontrolnych decyduje Wojt.

§7. W przypadku odmowy podpisania notatki przez kierownika referatu kontrolowanej
komérki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do
ztozenia na r¢ce kontrolujacego w dniu odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn,

§8. Notatke sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja kontrolujacy i kontrolowany.

Notatki z kontroli przechowuje Sekretarz Gminy.




