Zarządzenie Nr 25/06
Wójta Gminy Stare Babice

z dnia 10 kwietnia 2007 r.

w sprawie  zmiany w  Regulaminie Organizacyjnym  Urzędu Gminy Stare Babice 


Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.) zarządzam, co następuje:
§ 1.

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy  Stare Babice zatwierdzonego Zarządzeniem Wójta Gminy Nr 45/03 z dnia 26 czerwca 2003r oraz zmianami wprowadzonymi zarządzeniami: Nr 73/03 z dnia 23 grudnia 2003r,  Nr 116/04 z dnia 25 czerwca 2004r.,  Nr 123/04 z dnia 24 sierpnia  2004r., NR 141/04 z dnia 17 grudnia 2004r., Nr 150/05 z dnia 27 stycznia 2005r., Nr 162/05 z dnia 30 marca 2005r., Nr 177/05 dnia 30 maja 2005 r.,  Nr 261/06 z dnia 28 kwietnia 2006r i Nr 304/06 z dnia 31 października 2006 r.,  wprowadzam  następujące zmiany:

1.   W § 9 ust. 3 „Samodzielne stanowiska” dopisuje się :

„- d/s sportu i rekreacji – sygnatura SiR, 

- audytor wewnętrzny- sygnatura AW”

2.   W rozdziale VI – „Zakresy  działania samodzielnych stanowisk pracy”, dopisuje się:

1)  § 34b,  o następującym brzmieniu:

„§ 34b. Stanowisko d/s sportu  i rekreacji prowadzi sprawy związane z    kierowaniem realizowanym przez gminę projektem  pn . „Promocja zdrowia w Gminie Stare Babice poprzez stworzenie strefy rekreacji dziecięcej”  finansowanym z funduszu norweskiego.   

Do zadań stanowiska należy w szczególności:

1) nadzór nad prawidłową realizacją projektu do funduszu norweskiego zgodnie z podpisaną umową o dofinansowanie,

2) opracowanie regulaminu zajęć oraz zapoznanie z nim uczestników tych zajęć,

3) prowadzeniem spraw związanych z zatrudnieniem osób odpowiedzialnych za przebieg zajęć, posiadających kwalifikacje zawodowe,  

4) zapewnienia uczestnikom rekreacji ruchowej warunków bezpieczeństwa oraz warunków  sanitarno-higienicznych określonych w odrębnych przepisach,

5) zapewnienia uczestnikom rekreacji ruchowej bazy rekreacyjno-sportowej odpowiedniej dla formy prowadzonych zajęć,

6) dopuszczanie do uczestnictwa w zajęciach wyłącznie dzieci i młodzieży, które przedstawią zgodę rodziców na ich udział w zajęciach wraz z oświadczeniem o  ich zdolności do udziału w zajęciach sportowo-rekreacyjnych i braku przeciwwskazań lekarskich do udziału w tych zajęciach

7) nadzór nad prawidłową realizacją zatwierdzonego harmonogramu działań i budżetu

8) nadzór nad prowadzoną rachunkowością projektu funduszu norweskiego 

9) przestrzeganie wytycznych dotyczących kwalifikowalności kosztów

10)  kontrola ponoszonych wydatków

11)  kontrasygnowanie wszystkich umów podpisywanych przez wójta gminy

12)  przestrzeganie stosowania przepisów prawa (w tym ustawy o zamówieniach publicznych)

13)  kierowanie personelem zatrudnionym do realizacji projektu

14)  przygotowywanie i prowadzenie comiesięcznych spotkań z Grupą Zarządzającą

15)  przygotowywanie półrocznych planów zajęć pozalekcyjnych

16)  organizacja badań dla dzieci zdrowych i niepełnosprawnych

17)  przygotowanie i realizacja planu promocji projektu 

18)  ewaluacja rezultatów projektu

19)  bieżące kontakty z Ministerstwem Zdrowia oraz Ministerstwem Rozwoju  Regionalnego

20) opracowanie wniosków o płatność, kwartalnych raportów, raportu rocznego i końcowego 

21) współpraca z audytorem projektu. 

22) przygotowywanie do publikacji  informacji  o projekcie i współfinansowaniu z Miechanizmu Finansowego EOG / Norweskiego Mechanizmu Finansowego.
2)  § 34c,  o następującym brzmieniu:

„§ 34c Stanowisko -  audytor wewnętrzny prowadzi sprawy związane z przeprowadzaniem badań systemów zarządzania i kontroli w urzędzie gminy i jednostkach gminnych , w tym procedur kontroli finansowej, wynikających z ustawy o finansach publicznych i przedstawia Wójtowi obiektywną i niezależną  ocenę adekwatności,  efektywności  i skuteczności  tych systemów.

Do zadań stanowiska należy w szczególności :

1)
wykonywanie czynności doradczych mających na celu usprawnienie funkcjonowania urzędu  gminy i jednostek organizacyjnych  w gminie.

2) 
ocenianie systemu gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem,

3)  
ocenianie efektywności i gospodarności zarządzania finansowego w gminie, 

4) 
prowadzenie badań i dokonania rzetelnej, obiektywnej i niezależnej oceny, 

a)  zgodności  prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz obowiązującymi w jednostce procedurami wewnętrznymi;

b)  efektywności i gospodarności podejmowanych działań w zakresie systemów  zarządzania i kontroli;

c)  wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budżetu (planu finansowego), przestrzegania procedur kontroli zarządzania ryzykiem i kierowania jednostką,

5) ustalenie stanu faktycznego z w zakresie funkcjonowania jednostki

6) określanie oraz analizowanie  przyczyn i skutków uchybień oraz przedstawianie uwag i wniosków w sprawie ich usunięcia lub wprowadzenia usprawnień ,

7) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowości i oszczędności w dokonywaniu wydatków, uzyskiwania możliwie najlepszych efektów w ramach posiadanych środków oraz przestrzegania terminów realizacji zadań i zaciągniętych zobowiązań, 

8) przygotowanie rocznego planu audytu w porozumieniu  z Wójtem, 

9) przedstawianie wójtowi sprawozdania wraz z wynikami  z przeprowadzonego audytu wewnętrznego

3.   W § 25  dodaje pkt 3 o następującym brzmieniu:

 „3. Z zakresu zamówień publicznych należy:

1) zapewnienie wykonania ustawy prawo zamówień publicznych, koordynowanie działań  Urzędu w powyższym zakresie , w tym prowadzenie odpowiednich procedur  związanych z realizacją zamówień publicznych,

2) ustalenie obowiązującego trybu udzielania zamówień publicznych,

3) przygotowanie zarządzeń wójta  w sprawie zamówień publicznych 

4) przygotowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z projektami umów, przy współpracy  z merytorycznym  stanowiskiem, komórką organizacyjną urzędu lub jednostką organizacyjną gminy.

5) przygotowywania i realizacja postępowań o udzielenie zamówień publicznych realizowanych przez gminę, 

6) prowadzenie analizy  zaopatrzenia  na dostawy i usługi  w zakresie niezbędnym do udzielania zamówień publicznych zgodnie z przepisami ustawy.

7) opracowywanie regulaminów, zasad w zakresie stosowania Prawa zamówień publicznych  w Urzędzie,

8) przygotowanie dokumentów  niezbędnych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja techniczna posiedzeń komisji dotyczących wyboru wykonawców (wraz z odpowiednią merytorycznie komórką organizacyjną Urzędu) w zakresie i według zasad określonych w przedmiotowych regulaminach, 

9) uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujących wyboru wykonawców, 

10) gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych, 

11) opracowywanie dokumentacji i materiałów do postępowania w ramach Prawa zamówień publicznych zgodnie z regulaminem, zasadami udzielania zamówień publicznych przez Urząd, 

12) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej prowadzonych zamówień, 

13) opracowywanie dodatkowych wzorów dokumentów, w zakresie nie uregulowanym przepisami Prawa zamówień publicznych, których zastosowanie usprawni przebieg postępowań o zamówienie publiczne i udzielanie zamówień, 

14) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu i jednostkami organizacyjnymi gminy  w zakresie planowania i udzielania zamówień publicznych, 

15) zgłaszanie   do umieszczenia na  stronie internetowej informacji o prowadzonych przez gminę postępowaniach o zamówienia publiczne, 

16) współpraca z Urzędem Zamówień Publicznych oraz Urzędem Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich, przygotowywanie wystąpień do  Urzędu Zamówień Publicznych  w zakresie  wynikającym z przepisów  prawa zamówień publicznych,

17)  sporządzanie wymaganej sprawozdawczości w zakresie realizacji Prawa zamówień publicznych, 

18) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian

19)  koordynowanie zawierania umów o udzielenie zamówienia w zakresie zgodności z prawem zamówień publicznych.”
4. W § 36 dodaje się pkt 7 o następującym brzmieniu :

„7)  audytor wewnętrzny w zakresie spraw wynikających z ustawy o finansach publicznych” 

§ 2.

Dotychczasowy schemat organizacyjny Urzędu Gminy stanowiący załącznik 
nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy, zastępuje się schematem organizacyjnym  stanowiący załącznik  do  niniejszego zarządzenia 

§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania

Wójt


(-) Krzysztof Turek 

PAGE  
1

