Zarzgdzenie Nr V1/14/2024
Wajta Gminy Bodzechéow
z dnia 24 maja 2024 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Bodzechéw z/s
w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
| (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 609), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Bodzechéw w brzmieniu

okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2. Tracg moc:

)

2)

3)

4)

Zarzadzenie Nr V/139/2020 W¢jta Gminy Bodzechdéw w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu
Swietokrzyskim

Zarzadzenie Nr V/108/2021 Wojta Gminy Bodzechéw z dnia 28
pazdziernika 2021 roku zmieniajgce Zarzadzenie Nr V/139/2020 Wojta
Gminy Bodzechow z dnia 14 grudnia 2020 roku w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu
Swietokrzyskim,

Zarzadzenie Nr V/241/2023 Wojta Gminy Bodzechéw z dnia 18 grudnia
2023r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr V/139/2020 Wojta Gminy Bodzechéw w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzechdéw z/s
w Ostrowcu Swigtokrzyskim,

Zarzadzenie Nr V/63/2024 z dnia 12 kwietnia 2024 roku zmieniajace
Zarzadzenie Nr V/139/2020 Wéjta Gminy Bodzechow w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzechdéw z/s w Ostrowcu

Swigtokrzyskim.




§3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen

w siedzibie Urzedu Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul. Reja 10.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2024 roku.

WOJIT GMINY

2y Murzyn




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr VI/14/2024
Wéjta Gminy Bodzechow

z dnia 24 maja 2024 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

BODZECHOW




ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy Bodzechéw, ktorego
jest kierownikiem.

2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,.Regulaminem” okreSla
organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Bodzechéw, zwanego dalej
,Urzedem”.

§2

Siedziba Urzedu jest miasto Ostrowiec Swietokrzyski ul. Mikotaja Reja 10, natomiast
Referat Gospodarki Komunalnej miesci si¢ w miejscowosci Szewna ul. Dolna 3.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Bodzechow,

2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Bodzechow,

3) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Bodzechow,

4) Zastepcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy— rozumie si¢ przez to
odpowiednio: Zastgpce Wojta Gminy Bodzechow, Sekretarza Gminy Bodzechow,
Skarbnika Gminy Bodzechow,

5) regulaminie organizacyjnym na czas ,,W” - rozumie si¢ przez to Regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Bodzechéw na okres zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, kryzysu oraz wojny.

§4

Urzad realizuje nast¢pujgce zadania Gminy:

1) wiasne, wynikajgce z ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2024r. poz. 609),

2) wilasne i zlecone, wynikajgce z innych ustaw, w tym zadania obronne wynikajace
z ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o obronie Ojczyzny (t.j. Dz. U. 2024r. poz.
248),

3) powierzone do realizacji przez organy administracji rzadowej i samorzadowej na
mocy umow i porozumief,

4) pozostale, okreslone stosownymi przepisami.

§5




Urzad funkcjonuje wedhug nast¢pujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu zadan migdzy kierownictwem Urzedu oraz poszczegdlnymi wydziatami,
referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy,
7) koordynacji i wspotdziatania.

§6

Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67).

ROZDZIAL 11

PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI URZEDU

§7

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Zastgpcy Wojta, Sekretarza
Gmin, Skarbnika Gmin, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pozostalych pracownikéw Urzedu wykonuje Wojt.

2. Wojt jest zwierzchnikiem sluzbowym w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§8

Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy.

§9

1. W skitad Urzedu wchodza nastepujgce wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska
pracy, oznaczone symbolami:

1) Zastgpca Wojta — symbol ZW,

2) Sekretarz Gminy — symbol SG,

3) Zespdt Radcéw Prawnych — symbol RP,

4) Referat Obywatelsko — Gospodarczy — symbol OG,




5) Wydziat Finansowy — symbol F,

6) Referat Finansowy — symbol FN,

7) Referat Podatkow i Optat — symbol FN.PO,

8) Referat Optat Komunalnych — symbol FN.OK,

9) Wydziat Techniczno — Inwestycyjny — symbol WTI,

10) Referat Techniczno — Inwestycyjny — symbol TI,

11) Referat Inwestycji Wodno — Kanalizacyjnych — symbol WK,

12) Referat Gospodarki Komunalnej — symbol GK.
2. Sprawy z zakresu obstugi Rady Gminy Bodzechéw oznacza si¢ symbolem — RG.
3. W Wydziatach i Referatach funkcjonujg stanowiska pracy.

§10

W Urzedzie funkcjonujg nastgpujgce stanowiska kierownicze:

1) Wojt,

2) Zastepca Wojta pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Obywatelsko
— Gospodarczego,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy pelnigca jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydziatu
Finansowego,

5) Kierownik Referatu Finansowego,

6) Kierownik Referatu Podatkow i Optat,

7) Kierownik Referatu Optat Komunalnych,

8) Naczelnik Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego pelnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu Inwestycji Wodno — Kanalizacyjnych,

9) Kierownik Referatu Techniczno — Inwestycyjnego,

10) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j.

§11

Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni przed Wojtem za:
1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade¢ 1 Wojta,
2) nalezytg organizacj¢ pracy Wydzialéw i Referatow;
3) prawidiowe i sprawne zalatwianie spraw,
4) podejmowanie inicjatywy co do efektywniejszej pracy Wydzialéw i Referatow,
5) poprawno$¢ zatatwianych spraw i ich zgodnos¢ z dyspozycjami Wojta,
6) wlasciwe zabezpieczenie wyposazenia biurowego uzytkowanego w Wydzialach
1 Referatach,
7) podpisywanie dokumentéw w zakresie otrzymanego upowaznienia,
8) wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych ze szczegdlnych regulacji,
9) wykonywanie zadan obronnych okreslonym w regulaminie organizacyjnym na

czas ,, W7,
10) wykonywanie polecen Wojta nie objetych zakresem dzialania Wydziatow lub
Referatow.




§12

Naczelnicy Wydziatéw sa bezposrednimi przetozonymi Kierownikéw Referatow,
natomiast Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przelozonymi zatrudnionych
w Wydziatach i Referatach pracownikow.

§13

Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie s odpowiedzialni za wykonanie przydzielonych

im zadan.

ROZDZIAL 111
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI

§14

1. Funkcja Wojta jest stanowiskiem z wyboru.

2. Wojt wykonuje swoje czynnosci osobiscie w sprawach, ktére zastrzegt do swoich
wylacznych kompetencji oraz poprzez Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy w granicach udzielonych im upowaznien.

3. Do zakresu dziatan i kompetencji Wdjta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu,

3) og6lne kierownictwo i nadzér nad realizacja =zadan obronnych
wykonywanych przez Gming i podlegle jednostki organizacyjne;
sprawowanie  funkcji  Szefa  Obrony Cywilnej Gminy oraz
Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

4) prowadzenie negocjacji w sprawach tego wymagajacych, a dotyczacych
interesow Gminy i Urzedu,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

6) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich

7) zarzadzanie mieniem komunalnym, sktadanie o$wiadczefi woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem 1 udzielanie upowaznien w tym
zakresie,

8) wyznaczanie  kierunkow realizacji zadan Gminy dotyczacych
w szczegolnosci porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowe;j,
zagospodarowania przestrzennego Gminy, programéw rozwoju Gminy 1 jej
promocji, inwestycji gminnych, gospodarki komunalne;j,

9) nadzoér nad funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych.

§15

1. Zastgpca Wojta powolywany jest na stanowisko Zarzadzeniem Wéjta. W ramach
jednego stosunku pracy Zastepca Wojta peilni funkcje Kierownika Referatu
Obywatelsko - Gospodarczego.

2. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy przede wszystkim:




wo

1) realizacja zadan wyznaczonych przez Wojta,

2) zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnodci lub niemoznosci petnienia
przezen obowigzkéw,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach otrzymanego upowaznienia,

4) odpowiedzialnos¢ za dziatania i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
zadaniami realizowanymi przez Referat Obywatelsko — Gospodarczy,

5) skladanie o$wiadczeni woli w imieniu Gminy w ramach otrzymanego
od Wojta upowaznienia,

6) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dla Rady i Wojta
z zakresu wykonywanych zadan,

7) wspdldziatanie w zakresie koordynacji zadan zwigzanych ze sprawami
informatycznymi w Urzedzie,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,

10) realizacja przedsigwzig¢ z zakresu zagrozenia kleskami zywiotowymi
i reagowania kryzysowego,

11) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie
organizacyjnym na czas ,,W”.

§16

. Sekretarz Gminy zajmuje stanowisko w ramach stosunku pracy i nawiazuje go

z chwila wskazang w umowie o prace.

W imieniu Wojta Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzoér organizacyjny
oraz koordynuje realizacj¢ zadan Wydzialow i Referatow Urzgdu, zapewniajac im

warunki do sprawnego funkcjonowania.
Sekretarz Gminy nadzoruje pracg Referatu Obywatelsko-Gospodarczego.
Do zakresu dziatan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach otrzymanego upowaznienia,

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w ramach otrzymanego od
Wojta upowaznienia,

3) opracowywanie na wniosek Wojta projektdw aktow prawnych m.in.
statutdw, regulaminéw, procedur w sprawach nalezytego funkcjonowania

Urzedu i Gminy,
4) wspotdzialanie i organizacja dzialan dotyczacych realizacji zadan Wojta,
S) dbatos¢ o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek Urzedu,
6) realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta,

7) kompletowanie dokumentéw z kontroli zewnetrznych prowadzonych

w Urzedzie,
8) wspolpraca z Radg, sotectwami oraz instytucjami i organizacjami,

9) nadzér, organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami

i referendami,




10) organizacja zalatwiania skarg i wnioskow obywateli, prowadzenie ksigzki
kontroli oraz pozostatych wynikajacych z wykonywanych zadan,

11) koordynowanie dzialah w zakresie imprez kulturalnych i sportowych
w Gminie,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

13) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji
zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, rob6ét publicznych, stazy
absolwenckich,

14) wspoétdziatanie w zakresie koordynacji zadan zwigzanych ze sprawami
informatycznymi w Urzedzie,

15) koordynacja zadan z zakresu kultury, o§wiaty, edukacji, sportu, zdrowia,
promocji i spraw spolecznych oraz innych wskazanych przez Wojta we
wspdlpracy z gminnymi jednostkami budzetowymi oraz gminnymi
instytucjami kultury,

16) podpisywanie wszelkich dokumentéw w zakresie otrzymanego
upowaznienia,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

18) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez
Urzad i podlegle komorki organizacyjne.

§17

. Skarbnik Gminy zajmuje stanowisko z powolania. Stosunek pracy nawigzuje sie
z chwilg wskazang w uchwale podjetej przez Rade Gminy o powotaniu.

. W ramach jednego stosunku pracy Skarbnik Gminy kieruje praca Wydzialu
Finansowego jako Naczelnik Wydzialu Finansowego.

. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.

. Zadania Skarbnika Gminy jako gléwnego ksiegowego budzetu okre$lajg odrebne
przepisy.

. Do zakresu dziatan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie w imieniu Wojta nadzoru nad wykonaniem budzetu ,

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

3) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych ,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

6) kontrolowanie gospodarki finansowej Gminy i prawidlowego obiegu
dokumentow finansowych,

7) przedstawianie organom Gminy sprawozdan z dziatalnosci finansowej Gminy,
8) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach budzetu
oraz gospodarki finansowej,

9) dokonywanie kontroli finansowej Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych,




10) nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez gléwnych ksiggowych

jednostek organizacyjnych,

11) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie gospodarki

finansowej Gminy,

12) wydawanie decyzji administracyjnych oraz podpisywanie dokumentacji

w sprawach z zakresu dziatalnosci Wydziatu Finansowego,

13) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb,

14) przygotowywanie sprawozdawczosci finansowej, okresowych analiz, ocen

i informacji o sytuacji finansowej Gminy,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie Wdjta,

16) wykonywanie zadan obronnych okre$lonych w regulaminie organizacyjnym
na czas ,,W”.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW, REFERATOW I STANOWISK PRACY
§18
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
§19

Do wspolnych zadan Wydzialow, Referatow i stanowisk pracy nalezy przede
wszystkim:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) wspoldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi,
wilasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami wojewddzkiej
1 powiatowe] administracji samorzadowej,

3) przygotowywanie materiatow i projektéw dokumentéw dla Rady 1 Wijta,

4) pomoc Radzie, Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

5) przygotowywanie ocen, sprawozdan, analiz i biezacych informacji,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego, w tym odwolawczego
w zakresie swych wiasciwosci,

7) wspoétdziatanie z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadan oraz wytycznych,

8) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu akt i dokumentéw,

9) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw regulujgcych dostep do informacji
publicznej i ochrone informacji niejawnych,

10) realizacja zadan obronnych wynikajacych ze szczegélnych regulacji prawnych,
a takze ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

11) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym

na czas ,,W”.




§20

1. Do podstawowych zadan pracownikéw Urzedu nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych, z uwzglednieniem interesow Gminy oraz indywidualnych
interesow obywateli.

2. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1) doktadng znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujagcych w powierzonych im
zadaniach i wlasciwe ich stosowanie, a takze prowadzenie spraw zgodnie
z zasadami Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentdw, rejestrow,
spisow 1 akt,

3) wilasciwa i terminowg realizacja zadan,

4) opracowywanie projektow uchwal, Zarzadzen Wojta i innych materialow
wynikajacych z biezacych potrzeb w uzgodnieniu z  bezposrednim
przetozonym,

5) ochrong informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy,

6) wspdlprace z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami
pomocniczymi,

7) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy 1 bezposredniego przelozonego niezaleznie od
wykonywania stalych obowigzkow,

8) dbalos¢ o wyposazenie biurowe i mienie Urzedu,

9) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami, zwierzchnikiem i podwladnymi,

10) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku,

11) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. oraz innych norm i zasad
obowigzujacych w Urzedzie,

12) wykonywanie = zadan  obronnych  okres§lonych ~w  regulaminie
organizacyjnym na czas “W”.

ROZDZIAL V
ZADANIA WYDZIALOW, REFERATOW i STANOWISK PRACY
§21

1. W sklad Wydziatu Finansowego wchodza nastgpujace stanowiska pracy w ramach
wewnetrznej struktury organizacyjnej:

1) Skarbnik Gminy (gléwny ksiegowy budzetu), bedacy jednoczesnie Naczelnikiem
Wydziatu Finansowego,

2) Kierownik Referatu Finansowego,

3) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat,

4) Kierownik Referatu Optat Komunalnych,

5) pracownicy.




2. Do zadan Naczelnika Wydzialu Finansowego nalezy przede wszystkim:

1) koordynacja pracy Referatu Finansowego, Referatu Podatkéw i Oplat oraz
Referatu Optat Komunalnych wchodzacych w sklad Wydziatu,

2) opracowanie projektu budzetu oraz czuwanie nad jego wykonaniem,

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie, celem racjonalnego gospodarowania $srodkami,

4) monitorowanie prawidtowosci realizacji wykonywanych zadan w Referatach,

5) wspolpraca przy realizacji zadan z pozostalymi osobami zatrudnionymi w Gminie
oraz konsultantami zewngtrznymi,

6) nadzér nad sporzadzaniem raportéw, sprawozdan i informacji z zakresu
prowadzonych spraw oraz przygotowanie niezb¢dnych danych do sporzadzania
sprawozdan,

7) wspoludziat w przygotowaniu, realizowaniu i rozliczaniu inwestycji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami, pozyczkami i innymi Srodkami
finansowymi na realizacj¢ zadan gminy,

9) przygotowanie projektow uchwat Rady, Zarzadzen Wojta 1 innych aktow
prawnych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowej,

10) koordynacja zadan nalezacych do gminy z zakresu okreslonego przepisami
o rachunkowosci, finansowymi, podatkowymi itp.,

11) wykonywanie innych zadan w ramach zawartych porozumien z zakresu
ksiegowosci i finansow,

12) wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych
pracownikow,

13) kontrola na dzialalnoscig finansowa jednostek budzetowych, organizacyjnych
i pomocniczych gminy,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie Wijta,

15) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na
czas ,.W™.

§22

1. W skiad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy w ramach
wewnetrznej struktury organizacyjne;j:

1) Kierownik Referatu,

2) Stanowisko ds. kadr,

3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

4) stanowisko ds. plac,

5) stanowisko ds. obstugi kasy w Urzedzie Gminy Bodzechéw ul. Mikotaja Reja 10, 27-
400 Ostrowiec Sw.,

6) wieloosobowe stanowisko pracy - pomoc administracyjna.
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2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca w opracowaniu projektu budzetu oraz czuwanie nad jego
wykonaniem,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian

w budzecie, celem racjonalnego gospodarowania srodkami,

3) prowadzenie rachunkowosci gospodarki finansowej $rodkami, przekazywanymi
przez administracj¢ rzagdowa na realizacje zadan zleconych gminie,

4) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji, przypisow,
odpisdéw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i opflat,

5) opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

6) prowadzenie obstugi kasowej ksiggowej,

7) wspélpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi, izbami 1 urz¢dami
skarbowymi oraz ZUS i KRUS,

8) kompleksowa obstuga ptacowa Urzedu oraz umoéw zlecen i uméw o dzieto
w zakresie ich przygotowania do wyplaty,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowg obstugg inwestycji gminnych

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami, pozyczkami i innymi Srodkami
finansowymi na realizacj¢ zadan gminy,

11) sprawdzenie sprawnosci gminy finansowej,

12) obstuga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

13) wykonywanie zadan nalezgcych do gminy z zakresu okreslonego przepisami
o rachunkowosci, finansowymi, podatkowymi itp.,

14) wykonywanie innych zadan w ramach zawartych porozumien z zakresu
ksiegowosci i finansow,

15) sprawy kadrowe,

16) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na
czas ,,W”.

§23

1. W skiad Referatu Podatkéw i Optat wchodzg nastgpujgce stanowiska pracy w ramach
wewnetrznej struktury organizacyjnej:
1) Kierownik Referatu,
2) wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej i opfat,
3) wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru i oplat,
4) pomoc administracyjna.
2. Do zadan Referatu Podatkow i Optat nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji, przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i oplat,
2) opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
3) kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
4) dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentow,
5) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych,
6) wspolpraca z izbami i urzedami skarbowymi oraz ZUS, KRUS i innymi
instytucjami,
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7) wymiar, ustalenie, pobdr i egzekucja zobowiazan podatkowych i oplat lokalnych,

8) przygotowanie projektow uchwal Rady, Zarzadzen Wojta 1 innych aktéow
prawnych dokumentéw z zakresu podatkéw i opltat,

9) wykonywanie zadafh nalezacych do gminy z zakresu okre$lonego przepisami
o rachunkowosci, finansowymi, podatkowymi itp.,

10) wykonywanie innych zadan w ramach zawartych porozumien z zakresu
ksiegowosci i finansow,

11) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na
czas ,,W”.

§24

1. W skiad Referatu Optat Komunalnych wchodza nast¢pujace stanowiska pracy
w ramach wewngtrznej struktury organizacyjnej:

1) Kierownik Referatu,

2) Stanowisko ds. ksiegowosci,

3) wieloosobowe stanowisko ds. rozliczen,
4) wieloosobowe stanowisko - robotnik,

5) kierowca,

6) pomoc administracyjna.

2. Do zadan Referatu Optat Komunalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) pobieranie optat za dostarczong wode¢ 1 Scieki w oparciu o stawki okreslone
w stosownych uchwatach Rady Gminy Bodzechdw,

2) fakturowanie za wykonane ustugi w zakresie wywozu nieczystosci plynnych,
wymiany wodomierzy itp.,

3) realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi
w zakresie umow najmu i dzierzawy oraz czynszu,

4) wykonywanie obowigzkéw z zakresu ksiggowo — finansowego,

5) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy, Zarzadzen Wojta i innych
aktow prawnych oraz dokumentow z zakresu przedmiotu dziatania Referatu,

6) wykonywanie innych obowigzkow zwigzanych z zakresem dziatania referatu,

7) wykonywanie zadan obronnych, okreslonych w regulaminie organizacyjnym na
czas ,,W".
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1)

1) W skilad Referatu Spraw Obywatelsko - Gospodarczych wchodza nastgpujace

§25

stanowiska pracy w ramach wewnetrznej struktury organizacyjnej:

Kierownik Referatu wykonujgcy jednoczesnie obowigzki i zadania Pelnomocnika

ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz bedacy Zastgpcg Wojta,

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

2)

wieloosobowe stanowisko ds. informatyzacji i obslugi informatycznej Urzedu,
stanowisko ds. dowodow osobistych,

stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw obronnosci,

stanowisko ds. ogélno-administracyjnych i obstugi Rady Gminy,

stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Wojta — sekretarka,

stanowisko ds. gospodarki komunalnej,

wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarczych.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelsko-Gospodarczego naleza

w szczegdlnosci:

1) sprawy zwigzane z organizacjg publicznego przewozu
i transportu 0sob,

2) prowadzenie rejestrow aktow prawa miejscowego i zbioréw przepisow
gminnych,

3) koordynacja robét publicznych i prac interwencyjnych prowadzonych na
terenie Gminy

4) prowadzenie stosownych rejestrow, ewidencji i ksigg, rejestru skarg,
upowaznien i zarzadzen,

5) wspdlpraca w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami
i referendami,

6) prowadzenie kancelarii ogoélnej i archiwum,

7) dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w Urzgdzie 1 w otoczeniu Urzedu,
8) organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz wyposazenia
Urzedu, a takze prenumerata prasy i fachowych pozycji wydawniczych,

9) rozliczanie zuzycia paliwa wykorzystywanego dla potrzeb Gminy, w tym
m.in. ochotniczych strazy pozarnych, samochodu stuzbowego oraz
pozostalego sprzetu i urzadzen,

10) wspotpraca z srodkami masowego przekazu,

11) obstuga internetowego serwisu informacyjnego — strona internetowa
i BIP,

12) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawami informatycznymi
w Urzedzie,

13) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,
prowadzenie rejestru wyborcow,

14) prowadzenie kancelarii tajnej i wykonywanie zadan z zakresu spraw
obronnych 1 obrony cywilnej oraz wynikajacych z przepisow
o powszechnym obowigzku obrony,

15) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej
podwyzszonej gotowosci obronnej,
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16) organizowanie stalego dyzuru Wojta i utrzymywanie w aktualnosci
dokumentacji z tym zwigzanej,

17) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych Swiadczen na rzecz
obrony,

18) organizowanie, planowanie, prowadzenie  szkolenia  obronnego
i dokumentacji z tym zwigzanej,

19) planowanie dziatalnosci obronnej i skladanie sprawozdan z tego
wynikajacych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem Sif
Zbrojnych (AK),

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacjg wojskowa oraz
spraw wynikajacych ze szczegolnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem pracownikéw Urzedu od
obowigzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,

23) dziatania w zakresie szeroko pojetej promocji Gminy oraz podtrzymywania
lokalnych tradycji,

24) realizacja zadan wynikajacych z wustawy o dzialalnoSci pozytku
publicznego i wolontariacie,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja 1 Informacja
o Dziatalnosci Gospodarczej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

27) wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarniczymi,

28) przygotowywanie projektéw uchwal Rady, zarzadzen Wojta i innych
dokumentow z zakresu dzialania Referatu,

29) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze stosownych przepiséw
oraz realizowanie dzialan zapewniajgcych wlasciwe funkcjonowanie
Urzedu 1 Gminy,

30) prowadzenie ewidencji obiektow innych niz hotelarskie,

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem i rekreacja,

32) wykonywanie zadan obronnych okreslonym w regulaminie
organizacyjnym na czas ,,W”.

§26

1. W skltad Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy w ramach wewnetrznej struktury organizacyjnej:

1) Naczelnik Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego bedacy jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Inwestycji Wodno — Kanalizacyjnych,

2) Kierownik Referatu Techniczno - Inwestycyjnego,

3) pracownicy.
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2. Do zadan Naczelnika Wydzialu Techniczno - Inwestycyjnego nalezy przede
wszystkim:
1) koordynacja pracy Referatu Techniczno — Inwestycyjnego oraz Referatu
Inwestycji Wodno — Kanalizacyjnych wchodzacych w sktad Wydziatu,
2)przygotowywanie  projektdw, planéw, programdéw, procedur, analiz
i wytycznych w zakresie inwestycji, remontow, modernizacji, zakupow
inwestycyjnych oraz informatyzacji,
3) monitorowanie prawidtowosci realizacji wykonywanych zadan w Referatach,
4) wspodlpraca przy realizacji zadan z pozostalymi osobami zatrudnionymi
w Gminie oraz konsultantami zewnetrznymi,
5) wspotudziat w przygotowaniu, realizowaniu i rozliczaniu inwestycji,
6) przygotowanie projektéw uchwal Rady, Zarzadzen Wojta i innych aktow
prawnych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowe;j,
7) wnioskowanie z zachowaniem drogi sluzbowej w sprawach osobowych
pracownikow,
8) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta,
9) wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w regulaminie organizacyjnym na
czas ,,W”.

§27

1. W sktad Referatu Techniczno - Inwestycyjnego wchodzg nastepujace stanowiska

pracy w ramach wewnetrznej struktury organizacyjne;j:

1) Kierownik Referatu,

2) stanowisko ds. zamoéwien publicznych,

3) stanowisko do spraw regulacji stanu prawnego nieruchomosci gminy,

4) stanowisko do spraw drog,

5) stanowisko do spraw warunkow zabudowy,

6) stanowisko do spraw energetyki i gospodarki niskoemisyjnej.

2. W Referacie Technicznym sg realizowane w szczegdlnosci
nastepujace zadania:

1) planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji, remontow
1 modernizacji obejmujacych m.in. obiekty, budowle oraz rozliczanie zadan,
2) opracowywanie i aktualizacja dokumentow strategicznych w zakresie rozwoju Gminy,
3) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych dla finansowania zadan
Gminy, przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i rozliczanie,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi i pomoc w tym zakresie
gminnym jednostkom organizacyjnym,
5) regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedgcych w zarzadzie gminy,
6) realizacja przepisOw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,
8) realizacja przepisdw ustawy o drogach publicznych,
9) realizacja przepiséw ustawy — Prawo budowlane,
10) realizacja przepiséw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,
11) wykonywanie zadan obronnych okreslonym w regulaminie organizacyjnym na czas
» W,
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§28

1. W skiad Referatu Inwestycji Wodno-Kanalizacyjnych wchodzg nastepujace stanowiska
pracy w ramach wewnegtrznej struktury organizacyjne;j:

1) Kierownik Referatu,

2) wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji wodno-kanalizacyjnych,

3) stanowisko do spraw ochrony srodowiska,

4) wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna.

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie techniczne projektami oraz ich monitorowanie,

2) wspdlpraca z inspektorem nadzoru w kierunku sprawowania wlasciwego nadzoru
nad realizacjg rzeczowg umow z wykonawcami, a w szczegdlnosci w zakresie
terminowego ukonczenia oraz osiggnigcia efektow rzeczowych i ekologicznych
projektow,

3) udziat w przetargach i dokonywanie weryfikacji czgsci technicznych dokumentacji
przetargowej,

4) zabezpieczenie wykonania rob6t budowlanych zgodnie z Polskim Prawem
Budowlanym oraz harmonogramem rzeczowo- finansowym,

5) prowadzenie koordynacji budowy,

6) uczestniczenie w procedurach przekazania placu budowy,

7) opiniowanie wnioskéw i protokoléw zmian, prac dodatkowych nieprzewidzianych,

8) pozyskiwanie wszelkich opinii, uzgodnien aktow administracyjnych niezbednych
w toku realizacji inwestycji,

9) nadzoér nad prawidtowa realizacjg zadan zgodnie z umowami na dofinansowanie,

10) udzial w odbiorach czgsciowych, koncowych gwarancyjnych i pogwarancyjnych
realizowanych zadan,

11) opracowywanie wytycznych do Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia
w zakresie technicznym w trakcie przygotowania dokumentacji przetargowych
zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

12) wspdtuczestniczenie przy opracowaniu harmonogramu rzeczowo-finansowego
inwestycji z zespotem finansowym,

13) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg inwestycji,

14) nadzér nad prawidlowoscig sporzadzania raportdow 1 sprawozdan oraz
przygotowania niezbednych danych do sprawozdan przygotowywanych przez
innych pracownikéw w zakresie rzeczowego zaawansowania realizacji inwestycji,

15) prowadzenie zadan z zakresu rolnictwa, lesnictwa, towiectwa i weterynarii,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie doébr kultury
i muzeach, nadzor nad miejscami pamigci narodowej,

17) realizacja zadan zwigzanych z geologig i realizacja ustawy-Prawo wodne,

18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony przeciwpowodziowej,

19) wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska oraz opieki nad zwierzgtami
oraz realizacja przepisdow — Prawo ochrony Srodowiska i ustawy o utrzymaniu
porzadku i czystosci w gminach,

20) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig Referatu,

21) wykonywania zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na
czas ,,W".
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§29

1. W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej z/s w Szewnie ul. Dolna 3, wchodza

nastepujgce stanowiska pracy w ramach wewnetrznej struktury organizacyjnej:

1) Kierownik Referatu,

2) specjalista do spraw technicznych,

5) specjalista do spraw sieci wodociggowej,

6) specjalista do spraw techniczno-ksiggowych,

7) wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna,

8) elektryk,

9) konserwator,

10)wieloosobowe stanowisko — kierowca,

11) mechanik samochodowy,

12) robotnik.

2. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) wywdz nieczystosci plynnych,
2)remont i modernizacja infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjne]
w zakresie obowiazkéw Gminy wynikajagcych 2z utrzymania tych urzadzen
w nalezytym stanie,
3) utrzymanie w nalezytym stanie drog gminnych, ulic, mostéw i zielencow oraz innych
drég na podstawie stosownych porozumien z zarzadcami tych drog,
4) remont i modernizacja budynkow stanowiacych wlasnos¢ Gminy oraz innych
placowek uzytecznosci publicznej na uzgodnionych wczesniej zasadach,
5) wykonywanie wszelkich obowigzkéw i1 zadan zwigzanych z gospodarka komunalna
i mieszkaniowa, a wynikajacych z obowigzujacych przepiséw ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy oraz Kodeksu Cywilnego oraz uchwat Rady
Gminy Bodzechow,
6) wykonywanie zadan zwigzanych z przepisami z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi i segregowanymi surowcami wtornymi,
7) wykonywanie przewozu 0sdb i rzeczy na potrzeby Urzedu oraz Gminy Bodzechdow,
8) obstuga kottowni w gminnych obiektach uzytecznosci publicznych,
9) wykonywanie obowigzkow okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz innych aktach prawnych oraz regulaminach,
10) zbiorowe zaopatrywanie w wode oraz zbiorowe odprowadzanie i przesylanie
sciekow, w tym wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode,
11) przyjmowanie zgloszen w zakresie spraw wodno-kanalizacyjnych,
12) przygotowywanie projektow warunkow technicznych w zakresie przylaczenia do
sieci wodociagowej lub kanalizacyjnej oraz przebudowy istniejgcego przylacza,
13) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalno$cig Referatu,
14) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
» W
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§30
Pelnomocnik Wéjta d/s Ochrony Informacji Niejawnych realizuje nastgpujace zadania:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i gminnych  jednostkach
organizacyjnych i przestrzeganie przepisow w tym zakresie,
2)prowadzenie  postgpowan  sprawdzajgcych oraz  wydawanie  poswiadczen
bezpieczenstwa,
3) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,
4) prowadzenie wykazu stanowisk i 0so6b z dostepem do informacji niejawnych,
5) opracowanie planu ochrony Urzedu,
6) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
T)wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych okreslonych
przepisami,
8)wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
“W”

§31
1. Stosunek pracy z Zespolem radcéw prawnych nawigzuje si¢ na podstawie umowy
0 prace.
2. Zesp6t radcéw prawnych podlega bezposrednio Wojtowi.
3. Do zadan Zespolu radcéw prawnych nalezy zakres spraw okreslonych ustawa
o radcach prawnych, a w szczegblnosci:
1) udzielanie opinii, wyjasnien i porad w zakresie interpretacji i stosowania prawa,
2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami,
3) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw uchwal Rady Gminy, zarzadzen
Wojta, decyzji administracyjnych oraz projektow umoéw i porozumien zawieranych przez
Gming lub Wojta,
4) informowanie o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym,
5) pomoc w opracowywaniu statutdw, regulaminéw, procedur i innych przepiséw
wewnetrznych dotyczacych biezgcego funkcjonowania Gminy i Urzgdu.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
KORESPONDENCJI

§32
Wajt podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy gminy,
2) jako kierownik urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
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§33

Wojt osobiscie podpisuje w szczeg6lnosci:
1) korespondencje kierowang do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej
oraz organow odwotawczych,
2) korespondencj¢ kierowang do Kancelarii Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,
Rzadu RP i Premiera RP oraz przedstawicielstw dyplomatycznych,
3) korespondencje w sprawach kontaktéow wspdlpracy Gminy z zagranicg 1 innymi
jednostkami(instytucjami) regionalnymi w kraju,
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski postéw 1 senatoréw,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia,
7) dokumenty majgce ze wzgledna swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegolnoscei:
a) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania karania pracownikow
urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
b) wnioski o nadanie odznaczen,
¢) podzialu funduszu ptac,
d) udzielaniu urlop6w bezptatnych,
8) protokoly kontroli,
9) inne sprawy wynikajace z odrebnych przepiséw prawa,
10) inne dokumenty zastrzezone do osobistej aprobaty.

§34

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy, podpisujg dokumenty
pozostajace w zakresie ich zadan oraz dokumenty w ramach upowazniefi otrzymanych
od Wojta.

§35

Naczelnicy Wydzialow i Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalnosci referatow, a nie zastrzezonych do
wlasciwosci Wojta,

2) decyzje, zaswiadczenia, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz dokumentacje zwiazang z zakresem zadan w ramach
spraw prowadzonych w danym referacie,

3) dokumenty stwierdzajgce ,,zgodno$¢ z oryginatlem” oraz wiasnorecznos¢ podpisu,

4) pisma charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne o podobnym
charakterze podpisuja poszczegdlni pracownicy zgodnie z zakresem prowadzonych
spraw,

5) wszelkie dokumenty na podstawie udzielonych od Wdjta pelnomocnictw
i upowaznien.
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§36

W6jt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne], na
podstawie przepiséw prawa.

§37

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu podlega zaewidencjonowaniu
w dzienniku korespondencji prowadzonym w Sekretariacie Urzedu, poprzez odnotowanie
daty wplywu, kolejnego numeru, okreslenie sprawy 1 nadawcy.

2. Korespondencje niezwlocznie przekazuje si¢ Wojtowi do jej rozpatrzenia.

3. Korespondencja z odpowiednimi adnotacjami Wojta podlega przekazaniu zgodnie
z dyspozycjami pracownikom za pisemnym pokwitowaniem odbioru w dzienniku
korespondencji.

§38

Korespondencja kierowana do Rady Gminy przyjmowana i rejestrowana jest
w dzienniku korespondencji prowadzonym przez Sekretariat Urzedu oraz przekazywana
Przewodniczacemu Rady Gminy.

§39

1. W Urzedzie, szczegélowe czynnosci zwigzane z wlasciwym prowadzeniem
dokumentéw i dokumentacji okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).

2. Wéjt Gminy, w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Sekretarza Gminy
rozbudowuje jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalgcznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw, o ktérym mowa w ust.1.

ROZDZIAL VII

TRYB I ORGANIZACJA ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§40
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne
dotyczace zwlaszcza przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
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§41

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzedzie zgodnie z wlasciwoscia
miejscowa 1 rzeczowg w terminach okreslonych Kodeksem postgpowania
administracyjnego i w przepisach szczegdlnych.

§42

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspodlzycia spotecznego.

§43

Pracownicy Urze¢du sg zobowiazani do:

1) udzielania niezbednych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygania spraw, w miar¢ mozliwosci bez zbednej zwloki, a pozostatych
przypadkach okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) powiadamiania o przedluzeniu terminu zalatwienia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej sytuacji,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych Iub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

§44

Interesanci maja prawo uzyskaé informacje w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej lub
elektronicznej w miar¢ mozliwosci Urzedu z zachowaniem odpowiednich przepisow.

§45

Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Naczelnicy Wydziatow oraz
Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu w miar¢ mozliwos$ci czasowych.

§46

1. Wéjt Gminy przyjmuje obywateli w indywidualnych sprawach oraz w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy czwartek, ktory nie jest dniem wolnym od pracy w godz. 8% — 11%,
a takze kazdego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy w miare swoich mozliwosci
czasowych.

2. W sprawach skarg 1 wnioskow Wojt lub Zastepca Wajta badz Sekretarz przyjmuja
interesantow réwniez po godzinach pracy Urzedu tj. w kazdy poniedzialek
w godz. 15.00 - 16.30

21




§47

1.Biezgcy nadzér na organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Stanowiska pracy, ktorym przekazano do zalatwienia skarge lub wniosek s3
zobowigzane do niezwlocznego przekazania kopii odpowiedzi Sekretarzowi Gminy.

3. Skargi i wnioski rejestrowane sg w Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym przez
Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ URZEDU

§48

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngetrzna.
§49
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy,

2) Wojt, w szczegdlnosci w sprawach dzialalnosci kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych,

3) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, bgdZz upowazniona
przez nich osoba - w zakresie kontroli wewnetrznej tj. funkcjonowania Urzedu
oraz zewnetrznej tj. dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy,

4) Naczelnicy Wydzialéw, Kierownicy Referatow - w stosunku do pracownikéw im
podlegtych.

§50

Celem kontroli jest:

1) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkow,

2) wskazywanie sposobow i Srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

3) doskonalenie metod pracy urzedu i jednostek organizacyjnych gminy

22



§51

Kontrola moze dotyczy¢ catosci lub czgsci zadan na danym stanowisku pracy.

. Kontrole moga by¢ przeprowadzane w sposéb wyrywkowy lub szczegdtowy.

3. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach i dniach pracy Urzedu lub jednostki
organizacyjnej.

4. Kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego

przeprowadzenia kontroli, przedstawia zagdane dokumenty 1 wyjasnienia.

B

§52
Z kontroli sporzadza si¢ protokél wskazujac w nim nieprawidtowosci 1 sposob ich
usuniecia.

§53
Kontrolujacy zawiadamia o wynikach kontroli kontrolowanego.

§54

Kontrolowany jest zobowiazany zlozy¢ pisemne wyjasnienia do zawartych protokole
ustalen w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego.

§55

Dokumentacja z kontroli przechowywana jest w u Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL IX
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§56
Projekty uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta opracowujg stanowiska pracy,
w ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie dotyczy
zakresu kilku réznych stanowisk pracy, projekt aktu przygotowuje osoba wyznaczona
przez Sekretarza.

§57
Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu przez Zespot Radcow Prawnych.

§58

Uchwaty Rady Gminy 1 zarzadzenia Wojta podlegajg rejestracji w odpowiednich
rejestrach.
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ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§59
Wojt w drodze zarzadzenia moze powolywaé¢ komisje 1 zespoly skladajace sig
z pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych do realizacji okreslonych
zadan.

§60
1. Na zewnatrz budynku Urzgdu w odpowiednim miejscu umieszcza si¢ tablice z godtem
panstwowym oraz tablice z nazwami: Rada Gminy Bodzechéw, Wojt Gminy
Bodzechdéw, Urzad Gminy Bodzechéw, zgodnie z przepisami szczegdlnymi.
2. W odpowiednich miejscach wewnatrz Urzedu umieszcza si¢ tablice informacyjne
o rozmieszczeniu poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz tablice ogloszen
urzedowych.

§61

1. Barwy Rzeczypospolitej Polskiej moga by¢ umieszczane na budynku Urzedu dla
podkreslenia podniostego charakteru uroczystosci oraz $wiat i rocznic panstwowych.
2. Zasady umieszczania na budynku Urzedu flagi panstwowej okreslajg odrebne
przepisy szczegolowe.
§62
1. W Urzedzie prowadzony jest rejestr pieczgci urzedowych i pieczatek.
2. Rejestr prowadzony jest przez sekretarke.
3. Za wilasciwe stosowanie pieczeci urzgdowych 1 pieczatek odpowiadaja
bezposrednio pracownicy, a nadzor nad ich stosowaniem sprawuja Naczelnicy
Wydziatéw, Kierownicy Referatow oraz Sekretarz Gminy.

§63
W przypadku szczegélnych zagrozen funkcjonowanie Urzedu okresla Regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Bodzechow na okres kryzysu, zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa oraz wojny.
§64

1. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu nastgpujg w trybie wlasciwym dla jego

nadania.
2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§65

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

WOJT GMINY
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Zalacznik do Zarzadzenia V1/14/2024

Wojta Gminy Bodzechéw
z dnia 24 maja 2024 roku
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