Zarzadzenie Nr 105/2020
Waijta Gminy Bodzanow
z dnia 7 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzanow

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

(t.j. Dz. U. 22020 poz. 713 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Bodzanéw, stanowigcym zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 5/2020 Wojta Gminy Bodzanéw z dnia 8 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bodzandéw, wprowadza si¢ nastepujace zmiany,
mianowicie:

1. w Rozdziale V pn. Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i stanowisk, w § 24
ust. 2 usuwa si¢ pkt 3) w brzmieniu:

..ha st. Pomoc administracyjna:

a)

b)
¢)
d)

e)
7

g
h)
i)
k)

pomoc w przyjmowaniu, rozpatrywaniu oraz przeksztalcaniu na forme dokumentu
elektronicznego i przesylaniu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (dalej CEIDG) wnioskow o: wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie,
wykreslenie dzialalnosci gospodarczej,

pomoc w przygotowywaniu wezwan do uzupeinienia lub korygowania blednych
danych zawartych we wniosku o: wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie
dzialalnosci gospodarczej,

pomoc w wprowadzaniu danych do Rejestru Dzialalnosci Regulowanej,

pomoc w procedurze administracyjnej zwigzanej z wydawaniem, cofaniem
i wygaszaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

pomoc w naliczaniu oplat za wydane zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
pomoc w naliczaniu oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

pomoc w prowadzeniu rejestru wydanych zezwolen oddzielnie dla kazdego rodzaju
napojow alkoholowych,

pomoc w prowadzeniu postgpowar administracyjnych zwigzanych z wydawaniem
zezwolen stosownie do ustawy o transporcie drogowym,

pomoc w organizacji spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow, referendow
i spisow,

pomoc w wykonywaniu zadap z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentow
tozsamosci’.

2. w Rozdziale V pn. Zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatow i stanowisk, w § 22
ust. 4 dodaje si¢ pkt 11) w brzmieniu:

ha st. Pomoc administracyjna:

a)
b)
c)

d)

pisanie na komputerze,

zaopatrzenie w niezbedng dokumentacje do dzialalnosci podstawowej referatu,
sporzqdzanie  sprawozdan i zestawiehi dotyczqcych zaméwien  publicznych
realizowanych w referacie,

pomoc w przygotowaniu dokumentow dotyczqcych podjecia postepowania w celu
realizacji zamoéwienia publicznego wedlug zasad ustalonych w Urzedzie Gminy,




e) pomoc w biezqcej analizie i kontroli zakupow materialow i uslug w ramach
prowadzonych dzialalnosci referatu,

f) opisywanie faktur za zakupy dokonane dla potrzeb referatu,
g) pomoc w prowadzeniu biezqcej korespondencji referatu,
h) sporzqdzenie okresowych sprawozdan z prowadzonych dzialalnosci.

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzanéw - Schemat

Organizacyjny Urzedu Gminy Bodzanéw otrzymuje nowe brzmienie okreslone
w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bodzanow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzanéw ustalonego Zarzadzeniem nr 105/2020 Wéjta Gminy Bodzanow z dnia 7 pazdziernika 2020 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BODZANOWIE
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