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ZARZADZENIE Nr 120.1.2024
Wdjta Gminy Biatobrzegi
z dnia 8 stycznia 2024 r

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biatobrzegi.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzqgdzie gminnym (t.j. Dz.U.

2023 poz. 40 z pozn. zm.)

zarzqdzam, co nastepuje:

i

Wprowadza sie nastepujgce zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Biatobrzegi
stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120.27.2019 Wdjta Gminy Biatobrzegi z dnia 23 grudnia 2019 r
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy z pdzn. zm.:

1. w$

7 ust. 1 wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) wpkt4)zmienia sie tiret pierwszy ktory otrzymuje brzmienie:

Kierownik Referatu - KFBK”

2) pkt 14) otrzymuje brzmienie:
»14. Stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego i Zamaowier Publicznych - RLZP”

2. w$

7 ust. 2 wprowadza sie nastepujgcqg zmiane pkt 11 otrzymuje brzmienie:
»11 Stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego i Zamdwien Publicznych - 1 etat”

3. W § 11 pkt. 1 wprowadza sie nastepujgce zmiany
1) ust. 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»1. bezposredni nadzor nad Referatem Finansdw, Budzetu, Podatkéw i Optat Lokalnych.”
2) ust 12) otrzymuje brzmienie:
»12. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,”

4. Po $§ 12 dodaje sie § 12a w brzmieniu:

#§12a
Kierownik Referatu Finanséw, Budzetu, Podatkdw i Opfat Lokalnych

Do zakresu dziafania stanowiska nalezy w szczegdinosci:

I
2z,
3.
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10.

14
12.
13.
14,
15.

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy (organu);

Prowadzenie rachunkowosici Urzedu Gminy w zakresie dochoddw ;

Prowadzenie ewidencji planu finansowego urzedu gminy, wykonania planu dochodéw w
szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej;

Prowadzenie bankowego rachunku podstawowego i bankowych rachunkéw pomocniczych budzetu;
Sporzqdzanie planu finansowego Urzedu Gminy;

Sporzqdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow i naleznosci, w tym w zakresie zadar
zleconych;

Sporzqdzanie sprawozdari z operacji finansowych w zakresie naleznosci;

Sporzqdzanie sprawozdari finansowych jednostkowych Gminy i Urzedu Gminy;

Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdari finansowych Gminy oraz skonsolidowanego bilansu oraz
terminowe ich dostarczanie do odpowiednich arganéw;

Przygotowanie projektow aktow prawnych w zakresie dokumentacji opisujgcej przyjete zasady
rachunkowosci, w tym w zakresie projektéw realizowanych przy wspdtudziale srodkéw UE i innych
Zrodet zewnetrznych;

Przygotowywanie projektow aktow prawnych i instrukcji w zakresie inwentaryzacji;

Prowadzenie ewidencji rozliczeri jednostek organizacyjnych oraz kont pomocniczych z budzetem;
Prowadzenie ewidencji i rozliczen dotacji udzielonych z budzetu;

Windykacja naleznosci budzetowych;

Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie umarzania i rozktadania na raty naleznosci
budzetowych;



16.
17,

18.
19,

20.
21.

22,

23.

24,

25
26.

27.

28
728
30.

31
32,
33,

34,
25
36.

Sporzqdzanie okresowych i rocznych zestawien obrotdw i sald;

Sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa dokumentow i wydrukow w ramach realizowanych

czynnosci na stanowisku oraz w zakresie dziennika i ksiegi gtdwnej;

Prowadzenie ewidencji wptywdw z pozyczek i kredytow oraz realizacja ich spfat;

Wspdipraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu, budzetu gminy

oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i Wieloletniej Prognozy Finansowej, zmian w

budzecie gminy, zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz sprawozdari opisowych z realizacji

budzetu;

Zastepstwo w czasie nieobecnosci Skarbnika w pefnym zakresie;

Zapewnienie odpowiedniej organizacji pracy i koordynacja zadan nalezgcych do kompetencji

Referatu;

Kontrola poprawnoéci ewidencji syntetycznej i analitycznej w systemie finansowo ksiegowym na

poszczegdlnych stanowiskach Referatu,

Dokonywanie kontrasygnaty umdw i zaméwien na dostawy i ustugi w granicach upowaznieri

udzielonych przez Skarbnika Gminy;

Realizacja uchwal Rady Gminy oraz opracowywanie sprawozdari z ich wykonania w zakresie

dotyczgcym stanowiska;

Udzielanie komisjom Rady Gminy i radnym informacji o realizacji zadar na stanowisku.

Przygotowywanie materiaféw bedgcych tematem obrad Rady Gminy i jej komisji w zakresie

dotyczgcym stanowiska;

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wystgpienia komisji

Rady Gminy, softyséw i zebrari wiejskich w zakresie dotyczgcym stanowiska,

Wspdtdziatanie w zakresie zadari stanowiska z jednostkami organizacyjnymi gminy;

Udzielanie wyjasniert w sprawach skarg i wnioskow w zakresie dotyczqcym stanowiska;

Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem informacji publicznej w zakresie dziatalnosci

stanowiska;

Przestrzeganie procedury kontroli zarzqdczej w biezqcej dziatalnosci stanowiska,

Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

Dokonywanie zamdwieri publicznych do kwoty nie podlegajgcej ustawie Prawo Zamowieri

Publicznych w zakresie zadar realizowanych na stanowisku pracy w tym:

1) przygotowanie i przedktadanie umow o wykonanie zamowieri ustug i dostaw w zakresie zadari
realizowanych na stanowisku,

2} nadzdr nad zamoéwieniami ustug i dostawami w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

3) ewidencja i rozliczanie naktadéw ponoszonych na zamdwienia ustug i dostaw w zakresie zadari
realizowanych na stanowisku w tym opisywanie faktur,

4) sprawdzanie faktur sktadanych przez wykonawcdw i dostawcéw pod wzgledem
merytorycznym, ich opisywanie,

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadari realizowanych na stanowisku,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadari realizowanych na stanowisku pracy,

Wdrazanie przepiséw wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej w tym elektronicznego obiegu

dokumentdéw w zakresie zadarn realizowanych na stanowisku.”

§ 23 otrzymuje brzmienie:

5§23
Stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego i Zaméwieri Publicznych

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1. Zzakresu rozwoju lokalnego:

1) Opracowywanie wnioskéw, programéw i plandw zwigzanych z okresleniem kierunkéw rozwoju
lokalnego gminy.

2) Poszukiwanie Srodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych na finansowanie rozwoju
lokalnego.

3) Opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie do funduszy pochodzgcych z Unii Europejskiej,
oraz innych funduszy pomocowych.



§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgeq od 1 marca 2024 r..



4)
5)
6)
7)
8)

9)

Nadzér nad realizacjg wdrozonych projektow ktdre otrzymaty dofinansowanie ze Zrodet
zewnetrznych oraz przygotowanie wnioskow o ptatnosc.

Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze zrealizowanymi projektami dofinansowanymi z
roznych funduszy pomocowych.

Podejmowanie dziatari zmierzajgcych do tworzenia przez gmine atrakcyjnej oferty
inwestycyjnej dla potencjalnych inwestoréw.

Realizacja zadan z zakresu promocji gminy, wspdtpraca w tym zakresie z innymi stanowiskami
i jednostkami organizacyjnymi.

Wdrazanie oraz nadzdr nad realizaciq programdw profilaktyki zdrowotnej dla mieszkaricow
gminy.

kontakty ze stowarzyszeniami, organizaciami pozarzgdowymi, wolontariatem,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjqg inicjatyw lokalnych.
11) wspieranie dziatalnosci stowarzyszen organizacji pozarzgdowych m.in. poprzez wskazywanie

mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych na ich dziatalnosc.

12) wspieranie rozwoju dziatalnosci wolontariatu na terenie gminy.
Z zakresu zamdwien publicznych:

1)

2)
3)

4)
5)

Prowadzenie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien

publicznych (tj. Dz. U. z 2023 roku, poz. 1605 ze zm.} dalej ,ustawa Pzp” oraz aktdw

wykonawczych postepowari o udzielenie zamowienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, usfugi na rzecz Gminy Biatobrzegi, a w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie, publikacja oraz aktualizacja planu postepowarn o udzielenie zamdwien
publicznych w oparciu o informacje uzyskane od pracownikéw merytorycznych,

b) przygotowywanie projektow zarzqdzerh w sprawie powotfania komisji przetargowej
oraz dokonywanie zmian w jej skfadzie,

c) opracowywanie Regulaminu pracy Komisfi Przetargowej,

d) wybdr trybu udzielenia zamdwienia,

e) przygotowywanie w oparciu o ztoZone przez stanowiska merytoryczne dokumenty
postepowania oraz wybor trybu w jakim prowadzone bedzie postepowanie,

f)  przygotowywanie oraz publikacjo/przekazanie do publikacji ogtoszeri na portalu e-
Zamowienia oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

g) przygotowanie i publikowanie informacji z zakresu zamdowien publicznych na stronie BIP,

h) opracowywanie oraz publikowanie na stronie internetowej prowadzonego postepowania
odpowiedzi na pytania wykonawcdw zadane do tresci SWZ oraz dokumentow zamdwienia,
zmian SWZ oraz wszelkich innych dokumentdw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem,

i) udziaf w pracach Komisji Przetargowej oraz administracyjna obstuga jej prac,

i) weryfikacja prawidfowosci ztozonych/wptaconych wadiéw,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem | zwalnianiem wadidw, w tym
wystepowanie z wnioskiem do Referatu Finanséw, Budzetu, Podatkow i Optat Lokalnych o
zwrot wadium wpfaconego w gotdwce (zgodnie z art. 98 ustawy Pzp),

I} prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy (po otrzymaniu informacji dot. wykonania umowy od pracownika merytorycznego),

m) sporzqdzanie protokotdw z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

n) sporzqdzanie | przekazanie Prezesowi Urzedu Zamdwieri Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych,

o) przygotowywanie oraz przekazywanie Prezesowi UZP informacji o zfozonych w
postepowaniu wnioskach lub ofertach.

Prowadzenie rejestru postepowar udzielanych na podstawie ustawy Pzp;

Koordynacja udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy (doradztwo w zakresie trybu,

kryteriow oceny ofert, warunkdw udziatu w postepowaniu);

Wystepowanie przed arganami kontroli;

Opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz

wzorcow postepowania w sprawach zamowieri publicznych oraz zamdwier, w stosunku do

ktorych ustawy o zamdwieniach publicznych nie stosuje sie.”



