ZARZADZENIE Nr KS.120.49.2024
WOJTA GMINY BOGDANIEC
z dnia 31 grudnia 2024 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Bogdaniec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr KS.120.28.2019 Wojta Gminy Bogdaniec z dnia
14 grudnia 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Bogdaniec wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1.§9 ust.3 otrzymuje brzmienie:

»3.Referaty i stanowiska pracy:

1)Referat:

a)Finanséw i Budzetu- oznaczony symbolem (RF);

b)Infrastruktury Technicznej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa- oznaczony

symbolem (RIT);

c)Oswiaty - oznaczony symbolem (RO);

4)Stanowiska d/s:

a) kadr i prowadzenia sekretariatu- oznaczony symbolem (KS);

b)funduszy pomocowych i wspotpracy z zagranicg - oznaczony symbolem (FP);
c)obronnych, przeciwpowodziowych, zarzgdzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej- oznaczony symbolem (ZK);

d)obstugi rady i informaciji niejawnych- Petnomocnik Informacji Niejawnych- oznaczony
symbolem (BR);

e)pomocy materialnej dla uczniéw i wspdtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi- oznaczony symbolem (PW);

flinformatyk (IP);

g)obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i o0séb niepetnosprawnych —
koordynator d/s dostepnosci (EOD);

h) obstugi interesantéw (Ol).”



2.W § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.2.Wojtowi bezposrednio podlega:
1)zastepca wojta gminy;

2)sekretarz gminy;

3)skarbnik gminy;

4)kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
5)kierownik referatu infrastruktury technicznej, ochrony $rodowiska i rolnictwa:
6)kierownik referatu oswiaty;

7)stanowisko d/s promociji, kultury i turystyki;
8)informatyk;

9)petnomocnik d/s informacji niejawnych.”

3. §14 otrzymuje brzmienie:

»8§14. 1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é
Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Wijta.

2. Zastepca Wojta wykonuije inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Do zadan Zastepcy Woéjta nalezy;

1)wykonywanie obowigzkéw Wojta w czasie jego nieobecnosci w pracy;

2)nadzor na jednostkami pomocy spoteczne;j i kultury;

3)nadzér nad pracami Komisji d/s RPA;

4)nadzor nad zadaniami z zakresu planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, komunikacji zbiorowej, infrastruktury technicznej i drogowej;
S)koordynowanie zadarn wynikajacych z zapiséw dokumentéw planistycznych;
B)nadzor nad poprawno$cig pism i decyzji administracyjnych z zakresu podlegtych
pracownikéw;

7)wspotpraca i nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych gminy i jednostek
pomocniczych.

8)nadzér nad realizacjg zadan z zakresu promocji gminy;

9)opracowanie raportéw i sprawozdan rocznych z zakresu realizacji zadan.
4.Zastepcy Wojta bezposrednio podlega:

1)Srodowiskowy Dom Samopomocy — oznaczony symbolem $DS;

2)Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej - oznaczony symbolem GOPS;

3)Gminna Biblioteka Publiczna - oznaczony symbolem GBP;

4)Centrum Opiekuriczo-Mieszkaniowe - oznaczony symbolem COM;

S)stanowisko d/s funduszy pomocowych i wspotpracy z zagranica;
6)stanowisko d/s obronnych, przeciwpowodziowych, zarzgdzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowe;.



4.W § 15 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje stanowiska d/s:

1)obstugi rady i informacji niejawnych;

2)kadr i prowadzenia sekretariatu;

3)pomocy materialnej i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

4)stanowisko d/s obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i oséb
niepetnosprawnych - koordynator d/s dostepnosci;

5)d/s obstugi interesanta.

5. § 24 otrzymuje brzmienie:
.§24.1.W sktad referatu infrastruktury technicznej, ochrony $rodowiska i rolnictwa
wchodzg nastepujgce stanowiska:
1)kierownik referatu infrastruktury technicznej, ochrony srodowiska i rolnictwa;
2)zastepca kierownika d/s gospodarki przestrzennej i komunalne;j;
3)stanowisko d/s spofecznych i przestrzeni publiczne;j;
4)stanowisko d/s drogownictwa, gospodarki wodnej i melioracji oraz infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej;
S)stanowisko d/s dziatalnosci gospodarczej, archiwum i ew. $rodkéw trwatych;
6)stanowisko d/s ochrony $rodowiska, rolnictwa i le$nictwa;
7)stanowisko d/s gospodarczo- administracyjnych;
8)stanowisko d/s zaméwien publicznych;
9)stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami i geodez;ji.

2 Kierownik referatu infrastruktury technicznej, ochrony $rodowiska i rolnictwa
bezposrednio nadzoruje:
1)zastepce kierownika - gospodarka przestrzenna i komunalna;
2)stanowisko d/s spofecznych i przestrzeni publicznej;
3)stanowisko d/s drogownictwa, gospodarki wodnej i melioracji oraz infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej;
4)stanowisko d/s gospodarczo- administracyjnych;
5)stanowisko d/s zamoéwien publicznych;
6)stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami i geodez;ji.

3.Zastepca kierownika d/s gospodarka przestrzennej i komunalinej bezpo$rednio
nadzoruje;
1) stanowisko d/s dziatalnosci gospodarczej, archiwum i ew. srodkéw trwatych;
2) stanowisko d/s ochrony $rodowiska, rolnictwa i le$nictwa.

4.Stanowisko d/s spotecznych i przestrzeni publicznej bezposrednio nadzoruje
robotnikdéw, konserwatoroéw i sprzgtaczki.



6.W § 25 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

10.Administracyjno- gospodarczych, spotecznych i przestrzeni publicznej:
1)prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym, dowodz ucznidéw
do szkof;

2)prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi:
3)okreslanie potrzeb remontowych obiektéw stanowigcych wtasnosé gminy,
uzytkowanych przez jednostki organizacyjne gminy:;

4)utrzymanie porzadku, prowadzenie remontéw i napraw oraz konserwacji
pomieszczen i budynku Urzedu;

5)inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych:

6)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem obiektéw w ciepto, energie,
wodno-kanalizacyjng i ustugi telekomunikacyjne;

7T)prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego;

8)zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet oraz materiaty biurowe;

i kancelaryjne.

9)wykonywanie prac konserwacyjnych i nieskomplikowanych prac remontowo-
naprawczych w budynkach i obiektach stanowigcych wtasno$é Gminy,
10)wykonywanie prac zwigzanych z czystoscig i porzadkiem w budynkach i obiektach
stanowigcych witasno$¢ Gminy,

11)w okresie letnim pielegnacja trawnikdw i rabat kwiatowych oraz drzew i krzewow,
12)w okresie zimowym od$niezanie oraz dbato$¢ o wtasciwy stan nawierzchni ciagow
komunikacyjnych i parkingu,

13)wykonywanie zadan i czynno$ci pomocniczych i ustugowych w stosunku
do innych pracownikéw, polegajagce miedzy innymi na pomocy w zatadunku
i roztadunku towaréw, pracach magazynowych, ustawianiu mebli itp.,
14)obstugiwanie i konserwacja sprzetu technicznego wykorzystywanego w pracy,
15)dozorowanie instalacji dostarczajgcych media do obiektu,

16)organizowanie stanowiska pracy oraz prowadzenie prac zgodnie z przepisami
BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

17)sprzatanie pomieszczen biurowych i pozostatych pomieszczen znajdujgcych sie
w Urzedzie oraz terenu wokét budynku Urzedu,

18)wyposazanie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki higieny.

7.Dodaje sie § 33 a w brzmieniu:

»§ 33 a. Do zadan stanowiska d/s obstugi interesanta nalezy:

1)udzielanie informacji interesantom o:

a)rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw w Urzedzie,

b)sposobie zatatwiania i stanie zaawansowania spraw (po telefonicznej konsultacji
z pracownikiem merytorycznym),

c)danych o Gminie (statystyka, uktad komunikacyjny, topografia),

e)organizacji wtadz Gminy, struktury Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy,



f)podjetych uchwatach Rady Gminy,

g)wysokosci podatkéw i optat lokalnych;

2)udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw, formularzy do zatatwienia sprawy
oraz ewentualna pomoc przy ich wypetnieniu;

3)przyjmowanie oraz sprawdzanie sktadanej w Urzedzie dokumentacji, pism,
wnioskéw, podan;

4)rejestracjia przyjmowanej korespondencji w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw (EZD);

S)odbieranie i fgczenie rozmow telefonicznych na poszczegéine stanowiska pracy;
B)odbieranie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji przychodzacej lub
wychodzacej faksem;

7)przekazywanie papierowej korespondencji/dokumentacji - po jej wczesniejszym
zadekretowaniu przez Wojta, z-ca Wojta lub Sekretarza na poszczegéine stanowiska
pracy;

8)udostepnianie zainteresowanym klientom materiatéw informacyjno- promocyjnych
Gminy;

9)prowadzenie rejestru pieczeci;

10)przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informaciji.

§2.Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Bogdaniec stanowigcy zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku

do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




