ZARZADZENIE NR 20/2025
BURMISTRZA SIECHNIC
z dnia 31 stycznia 2025 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Siechnicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 1465 z pézn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Siechnicach, w brzmieniu ustalonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Siechnicach do zapoznania sie z Regulaminem.

§3
Traci moc zarzgdzenie Nr 225/2024 Burmistrza Siechnic z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Siechnicach.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 lutego 2025 r.

. . . Signed by / Podpisano przez:
Burmistrz Siechnic

/podpisano kwalifikowanym tukasz Kropski

dpisem elektroni
podpisem elektronicznym/, \  hata: 2025-01-31 19:32



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 20 /2025
Burmistrza Siechnic

z dnia 31 stycznia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SIECHNICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Siechnicach, zwany w dalszej tresci zarzgdzenia
.Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Siechnicach.
2. Regulamin w szczegdlnosci okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;

2) zasady kierowania pracg Urzedu;

3) strukture organizacyjng Urzedu;

4) zasady wymiany informacji i wspotdziatania;

5) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie;
6) zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien, wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Siechnice;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Siechnicach;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Siechnicach;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Siechnic;

5) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Siechnice;

6) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego lub Drugiego Zastepce Burmistrza

Siechnic;

7) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Siechnice;

8) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Siechnice;

9) Komorce organizacyjnej— nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong organizacyjnie komaorke struktury
Urzedu Miejskiego w Siechnicach, realizujgcg zadania okreslone w Regulaminie, w szczegdlnosci:
Wydziaty, Biura, Zespoty, samodzielne stanowiska oraz Centrum Obstugi Informatycznej.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy. Urzad nie posiada osobowosci prawne;.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Siechnice. Urzad Miejski w Siechnicach miesci sie przy
ul. Jana Pawta Il numer 12.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4

1. Urzad jest jednostkg zapewniajgcg obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng Burmistrza.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Burmistrza,
wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, prawa miejscowego oraz uchwat Rady
Miejskiej w Siechnicach, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzgdzen i innych polecen Burmistrza.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.

4. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:



1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznieh czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadanh gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

4) przygotowanie projektu budzetu i wykonywanie uchwalonego budzetu gminy;

5) przygotowywanie projektow uchwat oraz innych aktéw organdéw gminy;

6) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow
gminy;

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej w Siechnicach oraz jej
Komisji.

Rozdziat 111
Zasady kierowania pracg Urzedu

§5
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Dyrektoréw Wydziatow, Biur i Zespotow.
Zastepca Burmistrza wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje, zapewnia
w powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje dziatalnosc
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, realizujgcych te zadania.
Sekretarz Gminy zapewnia prawidtowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania
i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos$¢ wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.
Skarbnik Gminy uczestniczy w przygotowywaniu przez Burmistrza projektu budzetu Gminy, nadzoruje
wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i sktada kontrasygnate na
dokumentach, w ktérych ustalane sg zobowigzania finansowe Gminy.
Przewodniczacy Rady Miejskiej wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Biura Rady Miejskie;.

§6
Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach i innych przepisach
prawnych dla organu wykonawczego gminy.
Do zadan Burmistrza nalezy reprezentowanie Gminy na zewnatrz.
W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza,
jego zadania i kompetencje przejmuje Pierwszy Zastepca Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci
Pierwszego Zastepcy Burmistrza - Drugi Zastepca Burmistrza lub inne wyznaczone przez Burmistrza
osoby.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu niektorych spraw z zakresu swoich zadanh
Zastepcom Burmistrza i Sekretarzowi Gminy.
Do kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie kontroli zarzadczej;
2) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;
3) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych wewnetrznego
porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym Regulaminem;
4) wykonywanie wobec pracownikdw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie do
przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych;
5) udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Burmistrza;
6) zatwierdzanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikéow Urzedu;



7) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych miedzy komaorkami i pracownikami Urzedu;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu;

9) nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa w Urzedzie;

10) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej Komoérce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwtoczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na ich wystepowanie;

11) bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Zastepcoéw Burmistrza,

b) Sekretarza Gminy,

c) Skarbnika Gminy,

d) Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci, Biura ds. Funduszy Zewnetrznych, Biura
Rady Miejskiej, Biura Obronnosci i Zarzgdzania Kryzysowego, Zespotu Obstugi Prawnej,
Zespotu ds. Mobilnosci, Zespolu Administracyjno-Finansowego, Centrum Obstugi
Informatycznej, Samodzielnego stanowiska ds. BHP, Samodzielnego stanowiska ds. Audytu
Wewnetrznego, Strazy Miejskiej oraz Urzedu Stanu Cywilnego.

. Do kompetencji Burmistrza nalezy rowniez:

1) bezposredni nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy;

2) nadzor wiascicielski nad spotkami prawa handlowego z udziatem Gminy, w tym wykonywanie
czynnosci zwigzanych z realizacjg praw i obowigzkoéw korporacyjnych i majgtkowych Gminy
w spotkach prawa handlowego. Nadzor ten sprawowany jest przy udziale Sekretarza Gminy oraz
Skarbnika Gminy i podlegtych mu komérek organizacyjnych;

. Schemat nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz Schemat nadzoru wtascicielskiego

i wykonywanie funkcji organizatora instytucji kultury, okreslajg odpowiednio Zatgcznik nr 2 i Zatgcznik nr

3 do Regulaminu;

. Nadzor wiascicielski nad spétkami prawa handlowego z udziatem Gminy, w tym wykonywanie czynnosci

zwigzanych z realizacjg praw i obowigzkéw korporacyjnych i majgtkowych Gminy w spotkach prawa

handlowego.

§7

Do zakresu dziatania i kompetencji Pierwszego Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;

2) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
objetym upowaznieniem Burmistrza;

3) opiniowanie i podpisywanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio
podlegtych, przed akceptacjg i podpisem Burmistrza;

4) nadzor, koordynacja i prowadzenie zadan przez Wydziat Inwestycyjny, Wydziat Komunalny
i Ochrone Srodowiska oraz Wydziat Utrzymania i Inwestycji Drogowych;

5) bezposredni nadzor, koordynacja i prowadzenie zadan przez Samodzielne stanowisko
ds. przegladdéw gwarancyjnych i zabezpieczen.

Pierwszy Zastepca Burmistrza pod nieobecnos¢ Burmistrza podejmuje czynnos$ci kierownika

Urzedu, kieruje biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

Pierwszy Zastepca Burmistrza zobowigzany jest do Scistej wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych

w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Pierwszy Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia

Burmistrza.

§8
Do zakresu dziatania i kompetencji Drugiego Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlno$ci:
1) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;



2) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
objetym upowaznieniem Burmistrza;

3) opiniowanie i podpisywanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio
podlegtych, przed akceptacjg i podpisem Burmistrza;

4) nadzor, koordynacja i prowadzenie zadan przez Wydziat Edukacji i Zespét ds. Budzetu Edukaci;

5) bezposredni nadzér, koordynacja i prowadzenie zadan przez Zespo6t Wspétpracy i Spoteczenstwa
Obywatelskiego, Zespét Komunikacji Spotecznej oraz przez Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej;

6) biezgcy nadzér nad Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Siechnicach, nadzoér
i wykonywanie zadan podmiotu tworzgcego Zesp6t Opieki Zdrowotnej w Sw. Katarzynie oraz nadzér
i wykonywanie zadan organizatora instytucji kultury w stosunku do Centrum Kultury w Siechnicach.

Drugi Zastepca Burmistrza pod nieobecno$¢ Burmistrza oraz Pierwszego Zastepcy Burmistrza

podejmuje czynnosci kierownika Urzedu, kieruje biezagcymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na

zewnatrz.

Drugi Zastepca Burmistrza zobowigzany jest do Scistej wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych

w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Drugi Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia Burmistrza.

§9

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania i prawidtowego wykonywania zadan Urzedu,

nadzoruje prace Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Spraw Obywatelskich, Zespotu ds. Obiegu

Dokumentéw, Zespotu ds. Kadr i Ptac oraz Biura ds. Zamdwien Publicznych i Umow.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1) nadzor nad prawidiowg obstugg interesantéw;

2) nadzor nad przestrzeganiem termindw i koordynacja zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

3) zapewnienie wspoipracy z organami jednostek pomocniczych Gminy;

4) zapewnienie wtasciwej realizacji zadan wynikajacych z przepisbw o narodowym zasobie
archiwalnym i statystyce publicznej;

5) nadzor nad wtasciwym stosowaniem przepisOw instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

6) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

7) nadzor nad sprawami kadrowo-ptacowymi pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

8) nadzor nad przestrzeganiem terminoéw i prawidliowosci oswiadczen majgtkowych sktadanych
Burmistrzowi;

9) nadzor nad stuzbg przygotowawczg w Urzedzie;

10) koordynacja przeprowadzenia oceny pracownikéow Urzedu;

11) prowadzenie naboréw na kierownicze stanowiska urzednicze;

12) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji i organizacja szkolen Pracownikéw;

13) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady;

14) nadz6r nad opracowywaniem projektow zmian Regulaminu i dokumentéw dotgczanych do
Regulaminu;

15) organizacja wyboréw powszechnych, referendéw i spisow powszechnych na terenie Gminy;

16) wydawanie w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych w zakresie posiadanych imiennych
upowaznien;

17) nadz6r nad sporzgdzaniem rocznych sprawozdan z dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy, w zwigzku z roczng oceng pracy Burmistrza przez Radeg;

18) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza;

19) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzér nad witasciwg wspétpracg z organami
kontrolnymi w trakcie prowadzonych kontroli;



20) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego oraz zabezpieczenia mienia;
21) koordynacja tworzenia, aktualizacji i wdrazania Strategii Gminy;
22) opiniowanie i kontrasygnowanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio
podlegtych, przed przekazaniem do podpisu Burmistrza;
23) nadzor nad realizacjg zadanh z zakresu audytu wewnetrznego;
24) wykonywanie praw i obowigzkéw z tytutu posiadanych przez Gmine akcji oraz udziatdw
w spoétkach prawa handlowego;
25) realizacja zadan z zakresu nadzoru wiascicielskiego nad spodtkami prawa handlowego
z udziatem Gminy, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych i majgtkowych Gminy
w spotkach prawa handlowego,
b) prowadzenie ewidencji spétek z udziatem Gminy oraz dokumentacji organizacyjnej tych
podmiotow,
c) wspotpraca z organami spotek,
d) przygotowywanie dokumentéw w zakresie petnienia przez Burmistrza funkcji zgromadzenia
wspolnikbw w jednoosobowych spotkach Gminy oraz przygotowywanie dokumentéw
w zakresie petnienia przez Burmistrza funkcji wspdlnika w pozostatych spoétkach z udziatem
Gminy,
€) opiniowanie projektow przystepowania Gminy do spotek, tworzenia przez Gmine nowych
spotek, tagczenia, podziatu lub przeksztalcenia spétek z udziatem Gminy we wspotpracy
z Zespotem Obstugi Prawnej,
f) przygotowywanie projektow uchwat zgromadzenia wspoélnikow spotek z udzialem Gminy
w sprawie propozycji celdéw zarzadczych spétek wskazanych przez Burmistrza na dany rok,
g) przeprowadzanie wraz z Sekretarzem Gminy wstepnej analizy ztozonych wnioskow do budzetu
w oparciu o aktualng sytuacje ekonomiczno-finansowg spotek oraz realizowanych przez nie
zadan otrzymang od Skarbnika Gminy,
h) udziat w dokonywaniu analizy i oceny potrzeb w zakresie wyposazenia spotki w skfadniki mienia
gminnego i srodki pieniezne;
26) Scista wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji zadah zwigzanych z ochrong
danych osobowych;
27) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu nadzoru wtascicielskiego nad spotkami prawa handlowego
z udziatem Gminy;
28) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 10

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci i budzetu;
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych
i udzielanie upowaznieh innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

wspotdziatanie w opracowaniu projektu budzetu;

nadzor nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej;

nadzor nad Wydziatem Finansowo-Ksiegowym, Wydziatem Podatkéw i Optat oraz Biurem ds. Budzetu
i Kontroli;

opiniowanie i kontrasygnowanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio
podlegtych, przed przekazaniem do podpisu Burmistrza;

realizacja zadan z zakresu nadzoru wtascicielskiego nad spétkami prawa handlowego z udziatem
Gminy:



a) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek,
b) analiza i opiniowanie sprawozdan finansowych,
c) udziat przy opracowywaniu na dany rok propozycji celdow zarzgdczych spotek prawa handlowego
z udziatem Gminy oraz wskaznikéw finansowych (KPI) okreslajgcych wykonanie celéw zarzadczych
oraz wzordéw ich obliczania, wspotpracownikow
d) analiza aktualnej sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek w zwigzku ze sktadanymi wnioskami do
budzetu,
e) opiniowanie wnioskow dotyczgcych wniesienia do spotek wktadéw niepienieznych w postaci
wierzytelnosci,
f) udziat w dokonywaniu analizy i oceny potrzeb w zakresie wyposazenia spétek prawa handlowego
z udziatem Gminy w skfadniki mienia gminnego i srodki pieniezne.
9) Scista wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong
danych osobowych;
10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub
Z upowaznienia Burmistrza.

§ 11

Do zadan Dyrektorow Wydziatéw, Biur i Zespotéw w tym Gtéwnego Ksiegowego Urzedu nalezy:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracg Komorki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidtowego i terminowego wykonywania jej zadan;

2) kierujgc sie zasadami sprawnos$ci dziatania i racjonalnej organizacji pracy, sporzadzanie, biezgca
aktualizacja i prowadzenie wydziatowego zbioru:

a) opiséw stanowisk pracy,
b) zakreséw obowigzkow;

3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;

4) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

5) nadzoér i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie oraz innych przepiséw prawa;

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy;

7) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi klienta zewnetrznego
i wewnetrznego;

8) opracowywanie aktéw prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu powierzonych zadan,
dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod katem zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa
i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy;

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej oraz odpowiedzi
na wnioski o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystania pod
podpis Burmistrza, Zastepcow Burmistrza lub Sekretarza Gminy. W przypadkach okreslonych
przepisami prawa zapewnienie prawidlowego wyliczenia optat za udostepnienie informacji publicznej
lub optat za udostepnienie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystania;

10) biezace przygotowywanie wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz informacji na strone internetowg Gminy;

11) zapewnienie wspétpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy innymi poprzez
systematyczne i niezwtoczne przekazywanie informacji dotyczgcych zadan realizowanych przez te
komorki;

12) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo-finansowego Urzedu w czesci dotyczacej
kierowanej komaorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie;



13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg dochodow i wydatkéw budzetowych w powierzonym
zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynnosci majgcych na celu ich
ZWrot;

14) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw objetych

zakresem dziatania komérki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia

postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezgcych do
wtasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego
oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podlegtych pracownikéw;

doskonalenie umiejetnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikéw;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komérki;

uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady zgodnie z dyspozycjg Burmistrza lub Zastepcéw Burmistrza;

stosowanie w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

instrukcji archiwalnej;

19) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji organu wykonawczego
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Komaorki organizacyjnej, w tym w szczegoélnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatow, wnioskéw i projektow uchwat Rady z zachowaniem
obowigzujgcych terminow,

b) terminowa realizacja uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza, nadzér nad ich terminowg realizacjg
przez podlegtych pracownikéw,

c) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady bedgcych aktami prawa miejscowego oraz
pozostatych (pod katem ich obowigzywania), opracowywanie tekstow jednolitych aktow, ktore byty
nowelizowane,

d) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych Rady,

e) przygotowywanie materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb kierownictwa
Urzedu;

20) nadzor nad planowaniem i realizowaniem zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami prawa;

21) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego oraz terminowego sporzgdzania sprawozdah przez
podlegtych pracownikéw;

22) sporzadzanie i kontrasygnowanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikoéw bezposrednio
podlegtych, przed przekazaniem do podpisu Burmistrza;

23) ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majgc na uwadze zapewnienie
prawidtowego toku pracy komorki organizacyjnej. Wyznaczanie zastepstw w zwigzku z nieobecnoscig
pracownikow. Udzielanie urlopéw i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom;

24) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych pracownikéw;

25) wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindéw dla nowozatrudnionych

pracownikow Urzedu;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i majgtkowych sktadnikdw niskowartosciowych;

udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

udziat w naradach;

Scista wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji zadahn zwigzanych z ochrong

danych osobowych.

15
16
17
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~— ~— ~— ~—
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27
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~— ~— — ~—

§12
1. Dyrektorzy sg odpowiedzialni za prace podlegtej komorki organizacyjnej, ustalajg zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
2. Dyrektorzy odpowiadajg za dyscypline pracy w podlegtej komorce organizacyjnej oraz podnoszenie
kwalifikacji pracownikéw.
3. Dyrektorzy odpowiadajg za terminowos¢ realizowanych zadan przez podlegta komaorke organizacyjna.



4. Dyrektorzy sg upowaznieni do podpisywania korespondenciji prowadzonej przez podlegtg komorke
organizacyjng oraz za wydawane decyzje administracyjne w zakresie otrzymanych upowaznien.

5. W Zespotach utworzonych w ramach Wydziatéw — pracownicy Zespotow podlegajg bezposrednio pod
Dyrektora Wydziatu.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§13
1. W sktad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywajg symboli literowych:
1) Urzad Stanu Cywilnego < USC;

2) Woydziat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci <~ WPN;
3) Woydziat Organizacyjno-Prawny i Spraw Obywatelskich < WOP;
4) Zespot ds. Obiegu Dokumentéw < ZOD;
5) Zespdt ds. Kadr i Plac & ZKP;
6) Centrum Obstugi Informatycznej < COI;
7) Wydziat Finansowo-Ksiegowy < WFK;
8) Wydziat Podatkéw i Optat <> WP;
9) Biuro ds. Budzetu i Kontroli <& BBK;
10) Zespot Administracyjno-Finansowy < ZAF;
11) Wydziat Inwestycyjny < WI;
12) Zespot Kubaturowy < ZK;
3

Zespot Elektroenergetyczny < ZE;

Samodzielne stanowisko ds. przeglagdéw gwarancyjnych i zabezpieczen < PGZ;
Wydziat Komunalny i Ochrony Srodowiska < WKOS;

13)

14)

15)

16) Zespot Mienia Komunalnego <~ ZMK;

17) Zespot Remontowy < ZR;

18) Zespot Gospodarki Wodnej i Srodowiska < ZGW;

19) Zespdt Utrzymania Zieleni <& ZUZ;

20) Wydziat Utrzymania i Inwestycji Drogowych < WUID;

21) Zespot ds. Uzgodnien i Ochrony Pasa < ZUOP;

22) Zespot ds. Zarzgdzania Drogami i Mostami <> ZZDM;

23) Zespot ds. Inwestycji i Remontow < ZIR;

24) Zespot ds. Mobilnosci <> ZM;

25) Biuro ds. Funduszy Zewnetrznych < BFZ,;

26) Biuro ds. Zaméwien Publicznych i Uméw < BZP;

27) Wydziat Edukacji < WE;

28) Zespot ds. Budzetu Edukacji & ZBE;

29) Zespot Wspotpracy i Spoteczenstwa Obywatelskiego <> ZWSO;

30) Zespot Komunikacji Spotecznej < ZKS;

31) Biuro Rady Miejskiej < BRM,;

32) Biuro Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego <~ BZK;

33) Straz Miejska < SM;

34) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej < KOP;

35) Zespot Obstugi Prawnej < ZOP;

36) Samodzielne stanowisko ds. BHP < BHP;
37) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego < AW.

2. Pozostate symbole literowe uzywane w Urzedzie przy oznakowaniu spraw:
1) Burmistrz Siechnic < BU;



2) Pierwszy Zastepca Burmistrza <& ZBU,;

3) Drugi Zastepca Burmistrza < ZBU2;

4) Sekretarz Gminy < SGM;

5) Skarbnik Gminy < SKA;

6) Inspektor Ochrony Danych < 10D.

Nad pracami komorek organizacyjnych Urzedu nadzor sprawuja:

1) Burmistrz Siechnic: BFZ, ZM, ZAF, COIl, USC, BRM, BHP, WPN, AW, ZOP, SM, BZK;
2) Pierwszy Zastepca Burmistrza: WI, WKOS, WUID, PGZ;

3) Drugi Zastepca Burmistrza: WE, ZBE, ZWSO, ZKS, KOP;

4) Sekretarz Gminy: WOP, ZOD, ZKP, BZP;

5) Skarbnik Gminy: WFK, WP, BBK.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Siechnicach okresla Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§14
Urzad Stanu Cywilnego podlega bezposredniemu nadzorowi Burmistrza.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekuhczego oraz inne zadania wynikajgce z odrebnych przepisow.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w panstwowym systemie elektronicznym ,Zrédto”:
a) rejestracja urodzenia dziecka na podstawie karty urodzenia/karty martwego urodzenia, protokotu
zgtoszenia urodzenia dziecka oraz zgtoszenia urodzenia w formie dokumentu elektronicznego,
wystepowanie o nadanie numeru PESEL,
b) rejestracja malzenstwa na podstawie protokotu przyjecia oswiadczen woli o wstagpieniu
w zwigzek matzenski, zaswiadczen o zawartym matzenstwie wyznaniowym ze skutkiem cywilnym,
c) rejestracja zgonu na podstawie karty zgonu i protokotu zgtoszenia zgonu;

2) prowadzenie akt zbiorowych do sporzgdzanych aktéw urodzen, maizehstw i zgonow;

3) przekazywanie informacji statystycznej w zakresie zarejestrowanych urodzeh, matzenstw
i zgonow;

4) przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa i prowadzenie rejestru uznan;

5) przyjmowanie os$wiadczen rozwiedzionego maizonka o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa;

6) przyjmowanie oswiadczeh o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego
z mailzenstwa;

7) wydawanie zaswiadczen: potwierdzajgcych uznanie ojcostwa, o stanie cywilnym, stwierdzajgcych, ze
zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo, stwierdzajgcych brak okolicznosci
wytgczajgcych zawarcie matzenstwa, o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

8) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego oraz wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego;

9) prowadzenie korespondencji z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

10) dokonywanie wzmianek dodatkowych przy aktach stanu cywilnego na podstawie: prawomocnych
orzeczen sadow, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw aktow stanu cywilnego,
protokotdéw sporzadzanych przez kierownikow USC lub konsuléw z czynnosci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego, odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzgcych od organdéw obcego panstwa niewymagajgcych uznania, innych dokumentow
majacych wptyw na tres¢ lub waznosc¢ aktu;

11) zamieszczanie przypiskdw przy aktach stanu cywilnego;

12) przyjmowanie zapewnien, ze osoby zamierzajgce zawrze¢ maizehstwo nie wiedzg o istnieniu
okolicznosci wytgczajgcych zawarcie tego matzenstwa;

13) przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski;

14) wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu oczekiwania;



15) prowadzenie postepowan dotyczgcych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie przepiséw
kodeksu postepowania cywilnego i umow miedzynarodowych;

16) wydawanie decyzji z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

17) sprostowanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej;

18) realizacja wnioskéw dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci aktéw stanu cywilnego

sporzgdzonych za granicg;

19) realizacja wnioskéw dotyczgcych zarejestrowania aktu stanu cywilnego w przypadku, gdy zdarzenie
nastgpito za granicg i nie zostato tam zarejestrowane;

20) wykonywanie postanowien wynikajgcych z umow miedzynarodowych oraz ratyfikowanych przez
Polske konwencji Miedzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego;

21) wydawanie decyzji odmownych na podstawie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;

22) obstuga zlecen w zakresie wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego;

23) aktualizacja danych w rejestrze PESEL oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL
w oparciu o akty stanu cywilnego;

24) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i biezgce rozliczanie ich zuzycia;

25) przygotowywanie wnioskow o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie Matzenskie;

26) organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego;

27) zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

28) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

29) wspotpraca ze spétkami komunalnymi Gminy w ramach realizowanych zadan;

30) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§ 15

Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy:

1)

prowadzenie procedur w zakresie wydawania decyzji podziatowych, rozgraniczeniowych,
adiacenckich, zwigzanych ze wzrostem Ilub spadkiem wartosci nieruchomos$ci spowodowanej
podziatem nieruchomosci lub uchwalaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
lub z tytutu scalenia i podziatu nieruchomosci;

pozyskiwanie wszelkich dokumentéw geodezyjnych, map, wypiséw itp., regulowanie stanéw prawnych
nieruchomosci oraz praw w ksiegach wieczystych;

nadzorowanie i uczestniczenie w postepowaniach prowadzonych przez Staroste Powiatu
Wroctawskiego w zakresie odszkodowan za grunty przejete na podstawie decyzji
0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej oraz na podstawie decyzji podziatowych;

prowadzenie numeracji adresowej nieruchomosci, w tym wspotpraca ze stosownymi organami
w sprawach aktualizacji bazy systemu informacji przestrzennej (WebEwid, WroSiP);

prowadzenie nazewnictwa ulic na terenie Gminy;

Zlecanie i koordynowanie prac geodezyjnych ujetych w postepowaniu o udzieleniu zamowienia
publicznego, wspdtpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze wtasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
nadzorowanie i przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
inwestycji celu publicznego;

sporzgdzanie wypisow i wyrysdw z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

przygotowywanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektéw z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10) nadzér nad sporzadzanymi projektami miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego

i studium uwarunkowan i kierunkdbw zagospodarowania przestrzennego gminy;

11) nadzér nad pracami Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;
12) sporzgdzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i dzierzawy;
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34)
35)
36)

sporzgdzanie wnioskow o komunalizacje mienia;

prowadzenie postepowan w sprawie przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;
przygotowywanie zaswiadczeh w sprawie pierwokupu;

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego na podstawie akt osiedlehczych oraz
innych dokumentow;

przygotowywanie ogtoszen o przetargach dotyczacych nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
wydzierzawienia, prowadzenie przetargow;

prowadzenie spraw dotyczgcych rolnictwa;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z szacowaniem strat w rolnictwie wynikajgcych z nagtych zjawisk
atmosferycznych;

zwalczanie roslin niebezpiecznych;

nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy;

przeprowadzanie przetargdw i rokowan na sprzedaz nieruchomosci;

wspotpraca z kancelariami notarialnymi;

wspotdziatanie z komoérkami Urzedu w zakresie planowania, przygotowywania i realizacji inwestycji
i remontéw;

udziat w komisjach zwigzanych z ustalaniem i szacowaniem strat powstatych w mieniu Gminy lub
w gospodarstwach domowych z terenu Gminy wynikajgcych z nagtych zjawisk hydrologiczno-
meteorologicznych lub innych zdarzeh losowych;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

przygotowywanie opinii w sprawach decyzji o rekultywacji i zagospodarowaniu wyrobisk gérniczych;
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie decyzji Srodowiskowych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach gospodarowania wodami, korzystania
z wéd, ustug wodnych i ochrony wod;

prowadzenie dziatan administracyjnych w zakresie wod wykorzystywanych do kapieli;

prowadzenie postepowan administracyjnych o naruszenie stosunkéw wodnych;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych optat za zmniejszenie naturalnej
retencji terenowej;

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdanh z dziatalnosci Wydziatu;

wspoltpraca ze spétkami komunalnymi Gminy w ramach realizowanych zadan;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzeh Burmistrza.

§ 16

Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

10)

zapewnienie funkcjonowania obstugi prawnej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

realizacja polityki bezpieczenstwa w Urzedzie, w szczegdlnosci zapewnienie ochrony danych
osobowych;

zapewnienie obstugi administracyjno-materiatowej Urzedu;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski/pisma kierowane do Burmistrza przez
Repatriantéw i mniejszosci narodowe;

przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Urzedu;

nadzor nad terminowoscig udzielania odpowiedzi na petycje kierowane do Burmistrza;

nadzoér nad biezgcymi wydatkami jednostek pomocniczych Gminy w ramach funduszu na dziatalnosé
rad sofeckich;

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie spraw z zakresu ewidenciji ludnosci;

wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé;
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28)

1.

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

prowadzenie ewidencji innych obiektow Swiadczgcych ustugi hotelarskie;

udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
taksowka;

wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie spraw z zakresu rejestru wyborcow oraz sporzgdzanie spisu wyborcow;

realizacja zadan z zakresu wyboréw powszechnych, referendéw, spiséw powszechnych na terenie
Gminy;

zapewnienie nadzoru oraz prawidtowej wspoétpracy Burmistrza z jednostkami organizacyjnymi Gminy
oraz instytucjg kultury w ramach kontroli zarzgdczej;

prowadzenie dokumentacji kontroli zarzgdczej w Urzedzie zgodnie z jej standardami;

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informac;ji publicznej;

udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz z rejestru dowodow osobistych;
planowanie kontroli prowadzonych w komdérkach Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy;
sporzgdzanie raportow i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli, przechowywanie dokumentacji;
wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zwigzku z realizacjg zadan Wydziatu;

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Siechnice;

sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdanh z dziatalnosci Wydziatu;

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéow finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow lub zarzgdzen Burmistrza.

§17
Zespot ds. Obiegu Dokumentéw oraz Zespdt ds. Kadr i Plac podlega bezposredniemu nadzorowi
Sekretarza Gminy.
Do zadan Zespotu ds. Obiegu Dokumentéw nalezy:
1) obstuga kancelaryjna w zakresie:
a) przyjmowania, wysytania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji;
2) prowadzenie archiwum zaktadowego:
a) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatow
archiwalnych tworzgcych zaséb archiwalny,
b) przekazywanie akt do archiwum panstwowego oraz brakowanie materiatéw archiwalnych,
c) prowadzenie biblioteki Urzedu,
d) prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu;
3) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza oraz:
a) prowadzenie rejestrow decyzji, zarzgdzen, pism okolnych, upowaznien i petnomocnictw
Burmistrza oraz rejestru delegaciji krajowych i zagranicznych,
b) realizacja zapotrzebowania na pieczagtki i pieczecie urzedowe oraz prowadzenie rejestru
w tym zakresie;
4) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci zespotu;
Do zadanh Zespotu ds. Kadr i Plac nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy;
2) prowadzenie spraw w zakresie wynagrodzen pracowniczych i bezosobowych, ryczattéow i innych
Swiadczen pienieznych pracownikow;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich;
4) zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji Srodkéw ochrony bezposredniej;
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) zapewnienie prawidtowych warunkow bezpieczehstwa i higieny pracy;
) ewidencjonowanie szkoleh pracownikéw;

) sporzgdzanie list wyptat diet naleznych Radnym i Sottysom;

) sporzgdzanie wtasciwych sprawozdan GUS;
)
0
1

© 00 N O

sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdanh z dziatalnosci zespotu;

) przeprowadzanie naboréw na stanowiska urzednicze i pomocnicze w Urzedzie;

) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi organdw spoétek prawa
handlowego z udziatem Gminy.

1
1

§ 18

Do zadan Centrum Obstugi Informatycznej nalezy:

zabezpieczenie infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej przed skutkami awarii zasilania;
zabezpieczanie i stosowanie bezpiecznych oraz trwatych elementow infrastruktury, wykorzystywanych
do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych;

zabezpieczanie przed nieuprawnionym dostepem do danych osobowych w systemach
informatycznych, w tym srodkéw zapewniajgcych rozliczalnos¢ wykonywanych operacji;
zabezpieczanie sprzetowych i programowych srodkéw ochrony poufnosci danych przesytanych drogg
elektroniczng (srodkéw ochrony transmisiji);

zabezpieczanie sprzetowych i programowych srodkéw ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem
i nieuprawnionym dostepem do przetwarzanych danych;

wdrazanie i szkolenie w zakresie stosowania oprogramowan;

biezace nadzorowanie funkcjonowania sprzetu IT oraz biurowego;

administrowanie systemami i uzytkownikami baz danych oraz infrastrukturg teleinformatyczna;
realizacja zadan helpdesku dla uzytkownikow;

kompleksowa opieka nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem oraz sprzetem drukujgcym;
aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie;

instalacja i konfiguracja systeméw operacyjnych i oprogramowania;

planowanie i realizacja zakupéw sprzetu IT oraz oprogramowania do obstugi zadan Urzedu;
opracowywanie, nadzor i koordynacja wykonywanych umow zawieranych z podmiotami zewnetrznymi
dotyczacych sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz sprzetu drukujgcego;

)
)
) modernizacja, rozbudowa oraz obstuga infrastruktury teleinformatycznej w Urzedzie;
)
)
)

16) nadawani uprawnieh pracownikom celem realizacji zadan o statystyce publicznej
17) udziat w przygotowaniu wyboréw i referendéw w zakresie obstugi informatycznej;
18) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach

realizowanych zadan;

19) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci;
20) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow lub zarzagdzen Burmistrza.

§19

1. Wydziat Finansowo-Ksiegowy realizuje zadania w zakresie ksiegowos$ci Urzedu.

2.

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegoéinych dysponentéow Urzedu;

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w tym prowadzenie obstugi ksiegowej projektéw objetych
dofinansowaniem ze srodkéw zewnetrznych;

3) obstuga kasowa i bankowa Urzedu;

4) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych wykonywanych
w Urzedzie;
5) prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych dla prawidtowej pracy Wydziatu;

sporzgdzanie obowigzkowych sprawozdan z zakresu zadan Wydziatu;
prowadzenie obstugi placowek niepublicznych w zakresie wyptaty dotac;j;
sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdanh z dziatalnosci Wydziatu;

~

(o] (2]
~— ~— ~— ~—

13



1.

9) wykonywanie innych zadanh wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§ 20
. Wydziat Podatkéow i Optat realizuje zadania w zakresie podatkéw i optat lokalnych i ksiegowosci
podatkowej.

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) wymiar podatkow i optat lokalnych oraz podatku rolnego i leSnego;

2) prowadzenie postepowania podatkowego dotyczgcego podatkoéw i optat lokalnych oraz podatku
rolnego i lesnego;

3) prowadzenie kontroli podatkowej;

4) prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych dla prawidtowej pracy Wydziatu;

5) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z zakresu zadan Wydziatu;

6) prowadzenie postepowania upominawczego oraz administracyjnego postepowania egzekucyjnego,
stuzgcych uregulowaniu naleznosci pienieznych naleznych Gminie;

7) rozpatrywanie wnioskow o ulge w splacie zobowigzah podatkowych dotyczgcych podatkow
i optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego i optaty skarbowej, podatkow i optat stanowigcych
dochdéd Gminy, a pobieranych przez urzad skarbowy oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
przypadajgcych Gminie;

8) udzielanie i monitorowanie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow, w zakresie o ktérym mowa
w punktach 1i7;

9) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

10) prowadzenie ewidenciji i ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego;

11) rozliczanie inkasentéw oraz naliczanie prowizji z tytutu inkasa zobowigzan podatkowych;

12) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

13) potwierdzanie umow dzierzawy, zawartych co najmniej na 10 lat, ktérych przedmiotem sg grunty
rolne potozone na terenie Gminy Siechnice, do celéw emerytalno-rentowych;

14) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§ 21
Biuro do spraw Budzetu i Kontroli realizuje zadania w zakresie budzetu i podlega bezposredniemu
nadzorowi Skarbnika Gminy.
Do zadan Biura nalezy:

1) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu
Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz przygotowywanie projektéw ich zmian;

2) informowanie o zmianach planu budzetu dysponentow srodkéw;

3) prowadzenie analizy realizacji budzetu i nadzér nad jego realizacjg oraz sporzadzanie informaciji
opisowych z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej;

) prowadzenie kontroli zgodno$ci operacji finansowych z budzetem i kontrasygnowanie umoéw;

) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych w zakresie prawidtowosci realizaciji
budzetu;

12) ewidencja uméw pod kgtem zaangazowania prawnego;

13) wykonywanie obowigzkéw w zakresie realizacji przychoddéw i obstugi zadtuzenia;

14) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci biura.

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentéow budzetu Gminy;
5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy;
6) przygotowanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy;
7) sporzadzanie planu finansowego Urzedu;
8) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;
9) monitorowanie sytuacji finansowej Gminy;
0
1

1
1

14



§ 22

Do zadan Wydziatu Inwestycyjnego — Zespot Kubaturowy nalezy realizacja ponizszych celéw w zakresie
inwestycji kubaturowych:

1)
2)

9)
10)

11)
12)

realizacja zadan inwestycyjnych Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

wspotdziatanie z komoérkami Urzedu w zakresie planowania, przygotowywania i realizacji inwestyciji
i remontow;

sporzgdzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan kubaturowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zadan realizowanych przez Wydziat i kontrola ich
wydatkowania;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia przez radcoéw prawnych spraw
z zakresu windykacji naleznosci Gminy z tytutu naliczonych kar umownych;

wspotpraca z organami Siechnickiej Inwestycyjnej Spotki Komunalnej sp. z o0.0. oraz Zaktadu
Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0.;

realizacja wnioskow jednostek pomocniczych finansowanych z funduszu soteckiego lub inicjatyw
spotecznych z wydatkdéw inwestycyjnych;

udziat w komisjach zwigzanych z ustalaniem i szacowaniem strat powstatych w mieniu Gminy
lub w gospodarstwach domowych z terenu Gminy wynikajgcych z nagtych zjawisk hydrologiczno-
meteorologicznych lub innych zdarzeh losowych;

opracowywanie, nadzor i koordynacja wykonywanych umow zawieranych z podmiotami zewnetrznymi
dotyczacych budowy, przebudowy i modernizacji drog i placéw gminnych;

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow lub zarzgdzeh Burmistrza.

§ 23

Do zadan Wydziatu Inwestycyjnego — Zespot Elektroenergetyczny nalezy:

1)

realizacja ponizszych celow w zakresie inwestycji elektroenergetycznych:

a) realizacja zadan inwestycyjnych Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

b) wspotdziatanie z komdrkami Urzedu w zakresie planowania, przygotowywania i realizacji inwestycji
i remontow;

c) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan elektroenergetycznych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zadan elektroenergetycznych i kontrola ich
wydatkowania;

e) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia przez radcéw prawnych spraw
z zakresu windykacji naleznosci Gminy z tytutu naliczonych kar umownych;

f) wspotpraca z organami Siechnickiej Inwestycyjnej Spoétki Komunalnej sp. z 0.0. oraz Zaktadu
Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0.;

g) realizacja wnioskow jednostek pomocniczych finansowanych z funduszu soteckiego lub inicjatyw
spotecznych z wydatkow inwestycyjnych;

h) udziat w komisjach zwigzanych z ustalaniem i szacowaniem strat powstatych w mieniu Gminy lub
w gospodarstwach domowych z terenu Gminy wynikajgcych z nagtych zjawisk hydrologiczno-
meteorologicznych lub innych zdarzeh losowych;

i) opracowywanie, nadzér i koordynacja wykonywanych uméw zawieranych z podmiotami
zewnetrznymi dotyczgcych budowy, przebudowy i modernizacji drég i placéw gminnych;

realizacja ponizszych celéw w zakresie eksploatacji infrastruktury elektroenergetyczne;j:

a) przygotowanie, realizacja i nadzér nad prawidiowg eksploatacjg oraz remontami infrastruktury
sieciowej w branzy elektroenergetycznej;

b) przygotowanie, realizacja i nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i r remontami o$wietlenia ulicznego;
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c) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rozliczanie faktur za energie elektryczng;

d) podejmowanie dziatan w zakresie planowania energetycznego, oszczedzania energii, poprawy
efektywnosci energetycznej i jakosci powietrza w gminie oraz nadzér nad realizacjg polityki
energetycznej na obszarze gminy;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem, nadzorowaniem i rozliczaniem prac
remontowych i biezgce utrzymaniem instalacji elektrycznych w obiektach kubaturowych nalezgcych
do Gminy;

f) rozbudowa istniejgcych instalacji oswietleniowych;

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéow finansowo-ksiegowych w ramach

realizowanych zadan;

sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow lub zarzgdzen Burmistrza;

§ 24

Do =zadan Samodzielnego stanowiska ds. przeglagdéow gwarancyjnych i zabezpieczen nalezy,
w szczegoblnosci:

1)

9)

opracowywanie harmonogramow przegladdéw gwarancyjnych do zakohczonych i odebranych zadan;
prowadzenie biezgcej ewidencji zadan w okresie gwarancji oraz wniesionych gwarancji nalezytego
wykonania umowy;

dokonywanie terminowych zwrotéw gwarancji nalezytego wykonania umowy;

organizowanie i przeprowadzanie przeglgdéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

nadzér nad terminowym usuwaniem stwierdzonych usterek i wad w okresie gwarancji;

egzekwowanie od wykonawcdw usuniecia stwierdzonych w okresie gwarancji usterek i wad;
koordynowanie i przeprowadzanie usuniecia usterek i wad w okresie gwarancji, w ramach wykonania
zastepczego;

zapewnienie wilasciwego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci;

10) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzagdzen Burmistrza.

§ 25

Do zadan Wydziatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska nalezy, w szczegélnosci:

1)

2)

realizacja wnioskéw jednostek pomocniczych dotyczacych funduszu soteckiego oraz inicjatyw
spotecznych z wydatkow biezgcych;

wspoétdziatanie z komoérkami Urzedu w zakresie planowania, przygotowywania i realizacji inwestyciji
i remontéw;

udziat w komisjach zwigzanych z ustalaniem i szacowaniem strat powstatych w mieniu Gminy lub
w gospodarstwach domowych z terenu Gminy wynikajgcych z nagtych zjawisk hydrologiczno-
meteorologicznych lub innych zdarzenh losowych;

opiniowanie i wspotpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat;

wspoétpraca ze spotkami komunalnymi Gminy w ramach realizowanych zadan;

zarzadzanie i biezaca konserwacja obiektu wielofunkcyjnego w Kotowicach;

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzeh Burmistrza.

§ 26

Do zadan Wydziatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska - Zespét Mienia Komunalnego nalezy:
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12)

13)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem oraz nadzorem i rozliczaniem prac

zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektow kubaturowych, placéw zabaw,

terendw rekreacyjnych oraz innych form matej architektury na terenach nalezacych do Gminy;

gospodarka gminnym zasobem mieszkaniowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg terendw gminnych, gospodarkg lokalami uzytkowymi oraz

z umieszczaniem tablic reklamowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali i dzierzawg terenéw od podmiotow zewnetrznych na

potrzeby Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem obiektow swietlicowych na terenie Gminy;

prowadzenie spraw wynikajgcych z dziatania Komisji Mieszkaniowej;

zarzadzanie i utrzymanie w nalezytym stanie gminnych nieruchomosci gruntowych niezabudowanych,

za wyjatkiem: rowéw melioracyjnych, drog, placéw, stawow i parkow;

zarzgdzanie terenem w Sulecinie w zakresie:

a) prowadzenia magazynu na potrzebe realizacji zadah wilasnych Wydzialu Komunalnego
i Ochrony Srodowiska oraz innych wydziatéw

b) ochrona terenu;

zarzadzanie cmentarzami komunalnymi;

zarzgdzanie i biezgca konserwacja obiektu wielofunkcyjnego w Kotowicach;

powierzanie i nadzorowanie zadan powierzonych Siechnickiej Inwestycyjnej Spotce Komunalnej

Sp. z 0.0. w ramach realizowanych zadan:

a) zarzadzanie gminnym targowiskiem ,Mo6j Rynek” w Siechnicach,

b) utrzymanie infrastruktury ulic i parkdw komunikacji publicznej, tablic, koszy oraz tawek,

utrzymanie, wymiana i montaz elementéw infrastruktury placow, placow zabaw, ulic i terenow

rekreacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem/dzierzawa/uzyczeniem/powierzeniem lokali na potrzeby

gminy od innych podmiotéw.

§ 27

Do zadan Wydziatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska - Zespét Remontowy nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem oraz nadzorem i rozliczaniem prac
remontowych w obiektach kubaturowych i sportowych nalezgcych do Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem, nadzorowaniem i rozliczaniem prac
remontowych i biezgce utrzymanie obiektow sportowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem, nadzorowaniem i rozliczaniem prac
remontowych i biezgce utrzymaniem instalacji wodno-kanalizacyjnych i deszczowych w obiektach
kubaturowych nalezgcych do Gminy;

nadzor nad weztami cieplnymi, kottowniami gazowymi w budynkach nalezgcych do Gminy oraz
instalacjami wentylacji mechanicznej w obiektach sportowych;

prowadzenie spraw w zakresie uzyczania podmiotom zewnetrznym obiektow sportowych
i obiektéw kubaturowych nalezgcych do Gminy niepowierzonych do zarzadzania Siechnickiej
Inwestycyjnej Spotce Komunalnej sp. z 0.0;

powierzanie i nadzorowanie zadan powierzonych Siechnickiej Inwestycyjnej Spotce Komunalnej
sp. z 0.0. w ramach realizowanych zadan:

udostepnienie powierzchni biurowych, w tym w budynku administracyjnym (Ratusz), na potrzeby
realizacji zadan wtasnych gminy wraz z niezbedna infrastrukturg;

powierzone zadanie polegajgce na organizacji i zarzgdzaniu kapieliskiem Btekitna Laguna wraz ze
strefg rekreacyjng wraz z terenem przylegtym, a takze parkingiem w Siechnicach;

utrzymanie, wymiana i montaz elementéw infrastruktury placow, placow zabaw, ulic i terenow
rekreacyjnych.

§ 28

Wydziatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska — Zespét Gospodarki Wodnej i Srodowiska:
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1) przygotowywanie gminnych programéw ochrony s$rodowiska przy uwzglednieniu celow
i priorytetéw ekologicznych, rodzaju i harmonogramu dziatan ekologicznych oraz srodkéw niezbednych
do osiggniecia celéw jak réwniez sporzgdzanie raportéw z wykonania tych programéw;

2) przyjmowanie zgtoszen od osob fizycznych niebedgcych przedsiebiorcami oraz przygotowywanie
informaciji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegoélne zagrozenie
dla $rodowiska w tym azbestu;

3) przyjmowanie zawiadomien o wystgpieniu powaznych awarii mogacych oddziatywac¢ na srodowisko;

4) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie objetym jego
wilasciwoscig;

5) sporzadzanie wnioskéw do stosownych organéw o podjecie dziatan bedacych w ich kompetencji
w przypadkach naruszen przepiséw prawa o ochronie srodowiska;

6) przygotowywanie informaciji i opinii do programéw gospodarki odpadami niebezpiecznym;

7) przygotowywanie decyzji nakazujgcych usuniecie odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania;

8) przygotowywanie opinii w sprawie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow;

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat w zakresie zapewniania opieki
bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywania, jak rowniez wspotpraca z fundacjami, schroniskami
i przytuliskami dla zwierzat, lekarzami medycyny weterynaryjnej i innymi podmiotami, ktdrych
obszarem dziatania jest ochrona i opieka nad bezdomnymi zwierzetami oraz utylizacja padtych
zwierzat;

11) opiniowanie rocznych planéw fowieckich ustalanych przez dzierzawcéw obwoddéw towieckich oraz
zarzgdcow stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa;

12) przygotowywanie opinii w sprawach decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych;

13) wspodtpraca z organami wiasciwymi w sprawach gospodarowania wodami;

14) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania dofinansowania na budowe przydomowych
oczyszczalni sciekow, bezodptywowych zbiornikdw na nieczystosci ciekte lub instalacji oczyszczalni
sciekdbw w istniejgcych bezodptywowych zbiornikach na nieczystosci ciekte na terenie Gminy
Siechnice, przeprowadzanie kontroli wydatkowania i rozliczania dotacji oraz prowadzenie postepowan
w sprawie zwrotu dotacji;

15) prowadzenie bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw oraz prowadzenie inwentaryzacji
niskiej emisyjnosci;

16) wydawanie zezwolen na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych na
terenie Gminy oraz kontrola sprawozdawczosci podmiotéw posiadajgcych uprawnienia;

17) prowadzenie ewidenciji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekdw;

18) sprawozdawczos¢ zwigzana z podziatem gminy na aglomeracje wodno-$ciekowe oraz prowadzenie
0g6tu spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;

19) likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

20) nadzor nad zarzgdzajgcym sktadowiskiem odpadow w okresie poeksploatacyjnym w Sulecinie;

21) powierzanie i nadzorowanie zadan powierzonych Siechnickiej Inwestycyjnej Spétce Komunalnej
sp. z 0.0. w ramach realizowanych zadan - utrzymanie w czystosci przystankéw komunikacyjnych,
publicznych placéw zabaw, stacji Psi Pakiet, koszy ulicznych i parkéw.

§ 29
Do zadan Wydziatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska — Zesp6t Utrzymania Zieleni nalezy:
1) rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych istniejgcych

i ustanawianych pomnikéw przyrody oraz innych form ochrony przyrody;
2) nadzor nad gospodarkg lesng w lasach gminnych;
3) nadzér nad gospodarkg zadrzewieniowa;
4) sporzgdzanie wnioskéw do Starosty w sprawie wycinki drzew na dziatkach gminnych;
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5) rozpatrywanie wnioskow o wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw, przygotowywanie
decyzji oraz wydawanie zezwoleh w tych sprawach;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zniszczenia terendw zieleni, drzew lub
krzewow oraz usuwania drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie terenéw zieleni
i zadrzewien, utrzymaniem drzewostanu, planowanie nasadzen nowych i kompensacyjnych;

8) prowadzenie spraw w zakresie pomnikow przyrody i innych form ochrony przyrody;

9) przyjmowanie powiadomieh o odkryciu kopalnych szczgtkow roslin lub zwierzat oraz niezwtoczne
przekazywanie tych powiadomieh wojewodzie;

10) powierzanie i nadzorowanie zadan powierzonych Siechnickiej Inwestycyjnej Spotce Komunalnej sp.
z0.0,

11) utrzymanie terenéw zielonych (cmentarze, obiekt wielofunkcyjny w Kotowicach).

§ 30

Do zadan Zespotu ds. Mobilnosci nalezy:

1) planowanie zadan przewozowych dla miedzygminnej komunikacji zbiorowej, w tym zamawianie ustug
przewozowych oraz kontroli ich jakosci;

2) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych specjalnych oséb w krajowym transporcie
drogowym;

3) ustalanie zasad korzystania z przystankow usytuowanych przy drogach gminnych;

4) badanie i analiza popytu i podazy ustug przewozowych;

5) ksztattowanie polityki cenowej na ustugi przewozowe;

6) opracowywanie planow rozwoju komunikacji zbiorowej oraz promocja komunikacji zbiorowej;

7) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadania kontroli dokumentéw przewozowych
0s6b lub bagazu srodkami komunikacji zbiorowej miedzygminnej, powierzonego Wydziatowi Transportu
Urzedu Miejskiego Wroctawia;

8) prowadzenie catosci spraw w zakresie utrzymania infrastruktury technicznej niezbednej do
funkcjonowania komunikacji zbiorowej;

9) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

10) sporzadzanie sprawozdanh z dziatalnosci;

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzen Burmistrza.

§ 31
Do zadan Wydziatu Utrzymania i Inwestycji Drogowych z podziatem na zespoty nalezy:
1. Zespot ds. Uzgodnien i Ochrony Pasa Drogowego:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych wydawania zezwolen na lokalizacje
urzadzen i obiektow obcych, a takze lokalizacji zjazdow z drég publicznych;

2) prowadzenie uzgodnien dotyczacych wydawania zezwolen na lokalizacje urzadzen i obiektow
obcych w pasach drog wewnetrznych,

3) wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdoéw z drég wewnetrznych i warunkéw obstugi
komunikacyjnej nieruchomosci;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolen na zajecie pasa
drogowego na cele wykonywania robot w pasie drogowym oraz dotyczgcych umieszczania
urzadzen obcych w pasie drogowym;

5) sporzadzanie i nadzér nad realizacjg umoéw uzyczenia pasa drogowego drég wewnetrznych
dotyczacych zajecia pasa drogowego na cele wykonywania robo6t oraz umieszczania urzgdzeh
obcych w pasie drogowym;

6) uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie lokalizacji urzadzen infrastruktury
w pasach drogowych drog publicznych i wewnetrznych;

7) wydawanie uzgodnien o dostepie do drogi publicznej;

8) zatwierdzanie projektéw technicznych budowy lub przebudowy istniejgcego zjazdu z drogi gminnej;
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10)

11)

12)
13)

14)
15)

uzgadnianie dokumentacji technicznych budowy urzadzen obcych, dla ktérych byly wydawane
uzgodnienia przez zarzgdce drogi;

uczestniczenie w naradach koordynacyjnych w ramach wspétpracy z Powiatowym Zaktadem
Katastralnym we Wroctawiu w Starostwie Powiatu Wroctawskiego;

opracowywanie, nadzor i koordynacja wykonywanych umow i porozumieh zawieranych
z podmiotami zewnetrznymi dotyczacych budowy, przebudowy i modernizacji drog i placow
gminnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem realizowanych zadah pod wzgledem
finansowym, kontrola wydatkéw budzetowych;

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w ramach realizowanych zadan;

sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow lub zarzgdzeh Burmistrza.

2. Zespot ds. Zarzgdzania Drogami i Mostami:

1)

(9]
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©

10)
11)

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w pasach drogowych drog
publicznych i drog wewnetrznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg drog i mostéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, eksploatacjg i remontami kanalizacji deszczowej
na terenie Gminy;

opiniowanie i wydawanie warunkéw na odprowadzenie wod deszczowych;

wydawanie uzgodnien na obstuge komunikacyjng placow buddéw;

wydawanie zgdd na korzystanie z drég w sposob szczegdlny;

wydawanie zgdd na przejazdy ponadnormatywne na sieci drég gminnych;

udziat w komisjach zwigzanych z ustalaniem i szacowaniem strat powstatych w mieniu Gminy lub
w gospodarstwach domowych z terenu Gminy wynikajacych z nagtych zjawisk hydrologiczno-
meteorologicznych lub innych zdarzenh losowych;

wykonywanie przeglagdoéw widocznosci na przejazdach kolejowych;

wykonywanie przeglgdéw mostow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem, nadzorowaniem i rozliczaniem prac

remontowych i biezgce utrzymanie obiektéw mostowych;
opiniowanie projektoéw organizacji ruchu docelowego i tymczasowego podmiotow zewnetrznych;
opiniowanie projektéw odbudowy nawierzchni;

13)
14)
15) wykonywanie i zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu docelowego i tymczasowego;
16)

prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem poziomym i pionowym oraz elementami
bezpieczenstwa ruchu drogowego, utrzymanie istniejgcej i wprowadzanie nowej organizacji ruchu
drogowego;

17) powierzanie i nadzorowanie zadan powierzonych Siechnickiej Inwestycyjnej Spétce Komunalnej

Sp. z 0.0. w ramach realizowanych zadan;

18) opiniowanie lokalizacji przystankéw autobusowych komunikacji publicznej usytuowanych przy

drogach gminnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni przydroznej w pasie drég gminnych poza

obszarami miejskimi;

20) prowadzenie oraz wspotpraca ze Strazg Miejska i Policjg spraw zwigzanych z usuwaniem

pojazdéw pozostawionych bez tablic rejestracyjnych oraz takich , ktérych stan wskazuje na to, ze
sg nieuzytkowane z paséw drog gminnych;

21) opiniowanie i wspétpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych

przez Wydziat;

22) wspotpraca ze spotkami komunalnymi Gminy w ramach realizowanych zadan;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem oraz nadzorem i rozliczeniem prac

utrzymania drog i mostow gminnych nalezgcych do gminy;
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24) organizowanie i przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych drég i mostéw, nadzorowanie
terminowosci usuwania wad i usterek stwierdzonych podczas kontroli z wiasciwym
dokumentowaniem podejmowanych dziatan;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem realizowanych zadan pod
wzgledem finansowym, kontrola wydatkéw budzetowych;

26) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

27) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

28) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzen Burmistrza.

3. Zespot ds. Inwestycji i Remontow:

1) realizacja wnioskéw jednostek pomocniczych dotyczacych funduszu soteckiego oraz inicjatyw
gospodarczych (lokalnych) z wydatkéw biezacych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem oraz nadzorem i rozliczeniem prac
inwestycyjnych, remontowych prowadzonych przez Wydziat;

3) wspoipraca i udziat w ramach pracy miedzywydziatowej Zespotu Uzgodnieh Dokumentacii;

4) realizacja zadan inwestycyjnych drogowych i mostowych gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

5) wspoldziatanie z komorkami Urzedu w zakresie planowania, przygotowywania i realizaciji
inwestycji i remontéw prowadzonych przez Wydziat;

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan Wydziatu;

7) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia przez radcéw prawnych spraw
z zakresu windykaciji naleznosci Gminy z tytutu naliczonych kar umownych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem realizowanych zadan pod
wzgledem finansowym, kontrola wydatkéw budzetowych;

9) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w ramach realizowanych zadan;

10) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzagdzeh Burmistrza.

§ 32

Do zadan Zespotu Administracyjno-Finansowego nalezy:

realizacja procesow ptatnosci za poszczegodlne zadania;

angazowanie, rozliczanie i kontrolowanie zaangazowania (umoéw, zleceh, polecen zaangazowania
i innych) wg zadan i wykonawcéw, z zakresu zadan wg poniesionych naktadéw;

biezgce monitorowanie stopnia realizacji zadan inwestycyjnych w stosunku do harmonogramu
rzeczowo-finansowego i zawartych umoéw;

przygotowywanie harmonogramu realizacji wydatkow budzetowych w ramach uchwalonego planu
wydatkdéw wynikajgcych z obowigzujgcej uchwaty budzetowej wg odpowiedniej klasyfikacji budzetowej;
systematyczne monitorowanie postepu realizacji zadan w zakresie wykorzystanych $rodkow
budzetowych;

gromadzenie informacji oraz danych statystycznych umozliwiajacych prawidtowe planowanie oraz
sporzgdzanie analiz w zakresie realizowanego budzetu;

kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz stopnia ich zaangazowania w planie
wydatkow;

sporzgdzanie wnioskéw o zmiane budzetu i WPF oraz sprawozdanh z wykonania budzetu;
sporzadzanie sprawozdan okresowych/rocznych/kohcowych z realizacji zadan;

wspotudziat w opracowywaniu informacji opisowych do budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu
oraz informacji z wykonania WPF;

opracowywanie danych do projektu budzetu Gminy i jego zmiany, do budzetu i jego zmian oraz
dokonywanie analiz wykonania budzetu;

przygotowywanie wnioskow do projektu Wieloletniej prognozy finansowej i do Wieloletniej prognozy
finansowej oraz ich zmian;
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13) wystawianie faktur, not ksiegowych oraz not korygujgcych (i innych dokumentéw ksiegowych
niezbednych do realizacji procesu) i przekazywanie ich do adresata oraz do Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego;

14) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

15) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzagdzen Burmistrza.

§33

Do zadan Biura ds. Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1) nadzor i koordynacja procesu pozyskiwania i rozliczania srodkéow zewnetrznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej wraz z wyznaczeniem
w porozumieniu z Burmistrzem personelu zaangazowanego do realizacji danego projektu;

2) przygotowanie koncepcji ewentualnych modyfikacji dziatalnosci inwestycyjnej Gminy, majgcych na celu
zwiekszenie szans pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych;

3) przygotowywanie w porozumieniu z organami Gminy oraz organizacjami zewnetrznymi dokumentacji
koniecznej do udziatu w procedurach ubiegania sie o dofinansowanie zewnetrzne;

4) nadzor nad sktadaniem wnioskéw o dofinansowanie z koniecznymi zatgcznikami;

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z odpowiednimi instytucjami w czasie weryfikacji przez nie
ztozonej dokumentacji;

6) nadzor nad dokonywaniem wymaganych przez instytucje modyfikacji wnioskow oraz aktualizacja
dokumentacj;

7) przekazywanie informacji organom Gminy o przebiegu procedur zwigzanych z ubieganiem sie
0 pozyskanie srodkow zewnetrznych;

8) zarzadzanie projektami w zakresie opracowywania i skladania wnioskéw zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy zewnetrznych;

9) opracowywanie i sktadanie innych dokumentoéw stuzgcych pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych;

10) inicjowanie i wdrazanie wspotpracy partnerskiej w zakresie programoéw dotacyjnych;

11) realizacja projektow objetych dofinansowaniem ze srodkéw zewnetrznych poprzez: monitorowanie
projektéw, sporzadzanie niezbednych sprawozdan, przygotowywanie wnioskédw o ptatno$cé,
koordynacje i kontrole realizacji projektdw w porozumieniu z wtasciwymi wydziatami oraz komérkami
Urzedu;

12) przeprowadzanie promociji projektdéw ujetej w podpisanych umowach;

13) udziat w procedurach kontrolnych realizowanych przez instytucje finansujgce i zarzgdzajgce na terenie
Gminy;

14) pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie pozyskiwania srodkdow zewnetrznych oraz
pomoc w przygotowywaniu odpowiednich wnioskow w zakresie wyznaczonych programow dotacyjnych;

15) wspotpraca z WK przy ocenie wnioskow o udzielanie dofinansowania na budowe przydomowych
oczyszczalni sciekow, bezodptywowych zbiornikbw na nieczystosci ciekte lub instalacji oczyszczalni
sciekow w istniejgcych bezodptywowych zbiornikach na nieczystosci ciekte na terenie Gminy Siechnice;

16) archiwizowanie dokumentac;ji projektowej;

17) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

18) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biura;

19) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow lub zarzgdzen Burmistrza.

§34
Do zadan Biura ds. Zamoéwien Publicznych i Uméw nalezy:
1) przygotowywanie i formalne prowadzenie przy wspotudziale pracownikow Wydziatéw i Biur Urzedu,
postepowan o udzielania zamodwien publicznych, zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zaméwienh
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1.

2.

publicznych, aktami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem udzielania zamowien publicznych
obowigzujgcym w Urzedzie;
sporzgdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwienh publicznych;
opracowywanie Planu Zamowien Publicznych oraz jego aktualizacja;
udziat w komisjach przetargowych i sporzgdzanie protokotéw postepowan o udzielenie zamowien
publicznych;
prowadzenie rejestru zamodwien publicznych;
przygotowywanie ogtoszen dla wszczynanych postepowan o zaméwienia publiczne, przygotowywanie
Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia dla prowadzonych postepowan;
weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym materiatdw przekazywanych przez komorki
organizacyjne wnioskujgce o przeprowadzenie postepowania, m.in. wnioskdw o przeprowadzenie
postepowania, szacunkowej wartosci zamoéwienia, opisu przedmiotu zamoéwienia;
gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych;
udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom kontroli
zewnetrznej i wewnetrznej;

) prowadzenie rejestru umow, tworzenie elektronicznych kopii uméw, archiwizacja umow;

) weryfikacja zabezpieczen nalezytego wykonania umowy;

) sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod kgtem Prawa zamowien publicznych;

) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biura;

) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzeh Burmistrza.

§35

Do zadan Zespotu Wspotpracy i Spoteczenstwa Obywatelskiego nalezy realizowanie zadan zwigzanych

ze wspotpracg z mieszkancami Gminy, organizacjami pozarzgdowymi, jednostkami pomocniczymi,

jednostkami oswiatowymi, jednostkami gminnymi oraz innymi podmiotami gminnymi i pozagminnymi

w zakresie sportu, rekreacji, turystyki, kultury oraz polityki zdrowotne;.

Do zadan Zespotu nalezy:

1) realizacja zadan Gminy w zakresie sportu, rekreaciji i turystyki;

2) wspoitpraca i nadzor z Siechnickg Inwestycyjng Spotkg Komunalng sp. z 0.0. jako wiascicielem lub
podmiotem udostepniajgcym obiekty sportowe, rekreacyjne i turystyczne zlokalizowane na terenie
Gminy w zakresie udostepniania obiektéw na potrzeby mieszkancéw, w tym miedzy innymi klubom
sportowym i stowarzyszeniom, osobom fizycznym oraz udostepniania obiektéw turystom;

3) prowadzenie zadan w zakresie wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi;

4) wspotpraca z Gminng Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego oraz Radg Biznesu;

5) realizacja zadan Gminy w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki i opieki zdrowotnej;

6) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach

wpisanych do rejestru zabytkow;

7) wspotpraca z zagranicg w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktéw miast partnerskich;

8) planowanie, prowadzenie i wspotorganizacja dziatan z zakresu patriotyzmu, historii oraz
wzmacniania lokalnej tozsamosci;

9) prowadzenie dziatan majgcych na celu rozwoj przedsiebiorczosci na terenie Gminy;

10) wspodtpraca z jednostkami pomocniczymi w zakresie prawidiowego ich rozliczania ze srodkéw
pochodzgcych z funduszu soteckiego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim i inicjatywg obywatelska;

12) organizowanie procesu planowania i przeprowadzania konsultacji spotecznych z mieszkancami
Gminy przy S$cistej wspotpracy i w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi Urzedu
odpowiedzialnymi merytorycznie za przedmiot konsultacj;
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13) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

14) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu;

15) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzen Burmistrza.

§ 36

1. Do zadan Zespotu Komunikacji Spotecznej nalezy realizowanie zadan zwigzanych ze wspotpraca
z mieszkancami Gminy, organizacjami pozarzadowymi, jednostkami pomocniczymi, jednostkami
oswiatowymi i kulturowymi, jednostkami gminnymi oraz innymi podmiotami gminnymi i pozagminnymi
w zakresie promocji.

2. Do zadanh Zespotu nalezy:
1) inicjowanie i wspoétorganizowanie wydarzen sportowych, rekreacyjnych oraz promujgcych turystyke

w Gminie;

ksztattowanie polityki w zakresie promocji Gminy;

prowadzenie dziatan w celu prezentacji potencjatu Gminy w kraju i za granicg;

wspoitpraca z mediami;
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5) promocja wsrod mieszkancow wydarzen z zakresu spotecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR);
8) prowadzenie dziatan w celu prezentacji potencjatu Gminy w kraju i za granicg;
9) prowadzenie strony internetowej Gminy Siechnice oraz kanatéw Gminy w internetowych serwisach

spotecznosciowych;

10) zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

11) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu;

12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzeh Burmistrza.

§37
1. Wydziat Edukaciji realizuje zadania organu prowadzgcego wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa, zwigzane z dziatalnoscig placéwek szkolnych, przedszkolnych i ztobkowych.
2. Do zadan Wydziatu nalezy:

1) organizowanie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, likwidacjg jednostek oswiatowych
prowadzonych przez Gming;

2) planowanie sieci przedszkoli, szkoét podstawowych oraz granic ich obwodéw na terenie Gminy;

3) inicjowanie i promowanie tworzenia nowych przedszkoli, ztobkéw przez podmioty zewnetrzne;

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie szkoty publicznej, przedszkola publicznego przez osobe
fizyczna lub prawng;

5) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét, przedszkoli oraz innych form wychowania
przedszkolnego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg naboru do przedszkoli i szkdt podstawowych;

7) nadzoér nad sprawami organizacyjnymi i administracyjnymi, w tym analizowanie i zatwierdzanie
arkuszy organizacji jednostek oswiatowych prowadzonych przez Gming;

8) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw;

9) dokonywanie czynnosci zwigzanych z powierzeniem lub odwofaniem ze stanowiska dyrektora
jednostki oswiatowej;

10) prowadzenie spraw dyrektorow jednostek oswiatowych wynikajgcych z kompetencji organu
prowadzgcego i czynnosci wynikajgcych z uprawnien zwierzchnika stuzbowego;

11) kontrola spetniania przez uczniéw obowigzku nauki i prowadzenie w tym zakresie ewidencji;

12) prowadzenie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego;

13) przygotowywanie informaciji z realizacji zadan oswiatowych Gminy za dany rok szkolny;
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14) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych dziatajgcych na terenie Gminy Siechnice,
prowadzenie nadzoru nad Ztobkami i klubami dzieciecymi w zakresie okreslonym w ustawie
o opiece nad dzieckiem do 3 lat;

15) prowadzenie procedury zwigzanej z otwartymi konkursami ofert na realizacje zadania publicznego
w zakresie organizacji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 w formie Ztobka/klubu dzieciecego
- w tym analiza finansowa, przygotowanie umoéw, prowadzenie sprawozdawczosci, kontroli
wydatkowania zadania, nadzoér nad przebiegiem zadania;

16) organizowanie dowozéw ucznidow do szkdt na terenie Gminy oraz uczniéw niepetnosprawnych do
szkot i osrodkow poza teren Gminy;

17) analizowanie i weryfikacja danych wprowadzonych przez szkoty i przedszkola w Systemie Informacji
Oswiatowej, sporzadzanie zestawien zbiorczych;

18) naliczanie dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych oraz przyjmowanie rocznych rozliczen
otrzymanych dotac;ji;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
pracownikow mtodocianych;

20) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

21) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

22) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzen Burmistrza.

§ 38

1. Zespot ds. Budzetu Edukacji obstuguje placowki szkolne, przedszkolne i ztobek pod wzgledem

finansowo-ksiegowym oraz ptacowym. Dyrektorem Zespotu jest Dyrektor Wydziatu Edukacji. W Zespole

funkcjonuje Gtéwny Ksiegowy ds. placéwek szkolnych, przedszkolnych i ztobka.”.

2. Do zadan Zespotu nalezy:

10) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci jednostek obstugiwanych;
11) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych;
12) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych;
obstuga finansowo-ksiegowa funduszy socjalnych jednostek obstugiwanych;

koordynowanie czynnosci inwentarzowych skladnikow majgtkowych jednostek obstugiwanych;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek obstugiwanych;

opracowywanie planéw finansowych oraz ich zmian na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami

jednostek obstugiwanych;

7) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan jednostek
obstugiwanych;

8) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

9) przeprowadzanie analizy poniesionych wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli oraz sporzgdzanie
sprawozdania z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli stosownie do wymogéw ustawy —
Karta Nauczyciela;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg celowg na wyposazenie szkét w podreczniki lub materiaty
edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe dla uczniéw;

11) realizacja zadan dotyczgcych obowigzku wyodrebniania srodkéw przeznaczonych na stosowanie
specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i miodziezy;

12) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

13) opracowywanie analiz ekonomicznych zwigzanych z realizowanymi zadaniami;

14) organizowanie wypfat wynagrodzen i innych naleznosci dla nauczycieli, pracownikéw
niepedagogicznych i 0sob zatrudnionych na podstawie uméw o prace, umow cywilno-prawnych
w jednostkach obstugiwanych;
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15) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w jednostkach obstugiwanych;

16) wydawanie zaswiadczen, dotyczgcych naliczonych wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych;

17) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie finansow szkét, przedszkoli i ztobka;

18) przygotowywanie projektéw planéw finansowych do planowania budzetu;

19) zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

20) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu;

21) wykonywanie innych zadanh wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§39
Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:
1) obstuga sesji Rady i posiedzen komisj;

10) przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru;

11) prowadzenie ewidencji udziatu Radnych w posiedzeniach i sesjach Rady;

12) sporzgdzanie listy wyptat diet naleznych Radnym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji przez Rade, w tym
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petyciji;

sporzgdzanie wtasciwych sprawozdan GUS;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyborem fawnikow;

wspotpraca z Miodziezowg Radg oraz Radg Seniorow;

zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentéow finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

18) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biura;

19) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow lub zarzgdzen Burmistrza.

)
2) protokotowanie sesji Rady i posiedzen komisiji;
3) informowanie Radnych o terminach posiedzeh Rady i komisiji;
4) przechowywanie uchwat podjetych przez Rade i komisje oraz prowadzenie i udostepnianie ich rejestru;
5) prowadzenie i udostepnianie do wglgdu zbioru przepiséw gminnych;
6) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan Radnych;
7) organizowanie szkolen Radnych;
8) przygotowywanie korespondencji Przewodniczacego Rady;
9) przygotowywanie projektdw uchwat dotyczgcych spraw organizacyjnych Rady;
0
1
2
3

14
15
16
17
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§ 40

1. Do zakresu dziatania Biura Obronnosci i Zarzgdzania Kryzysowego nalezg sprawy bezpieczenstwa
i porzadku publicznego, obrony cywilnej, sytuacji kryzysowych oraz prowadzenie monitoringu
w systemie zmianowym na potrzeby Gminy. Biuro jest koordynatorem w obszarze zarzgdzania
kryzysowego na terenie Gminy. W skfad Biura wchodzg Zesp6t Monitoringu Lokalnego oraz Magazyn
Przeciwpowodziowy.

2. Do zadan Biura nalezy:
1) w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

a) opracowywanie wytycznych i planéw w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych,

b) opracowywanie programow i plandow w zakresie szkolenia obronnego,

c) organizowanie szkolenia dla kadry kierowniczej oraz pracownikow Urzedu z zakresu zadan
obronnych i obrony cywilnej zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi oraz prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej w tym zakresie,

d) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru,

e) sporzadzenie i aktualizowanie Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
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zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

organizowanie wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony dotyczacych
tworzenia warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych,
opracowywanie i aktualizacja Planu akcji kurierskiej oraz Planu rozplakatowania obwieszczen
na terenie Gminy,

planowanie w zakresie naktadania obowigzku swiadczen osobistych i Swiadczeh rzeczowych
na rzecz obrony na terenie Gminy oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w tym
zakresie,

realizowanie zadan dotyczacych reklamowania osob od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w czasie mobilizacji i wojny,

planowanie w zakresie ochrony dobr kultury na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,

opracowywanie i aktualizacja Planu obrony cywilnej,

organizowanie Formacji Obrony Cywilne;j,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej,
kontrolowanie i ocenianie wykonywania zadan obronnych przez jednostki organizacyjne
Urzedu na administrowanym terenie;

w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a)

j)

gromadzenie i przetwarzanie danych oraz monitorowanie i ocena zagrozen wystepujgcych na
obszarze Gminy, w tym podejmowanie dziatan majgcych na celu redukcje lub eliminowanie
ich wystgpienia albo w znacznym stopniu ograniczenie ich skutkédw przy wspotpracy
z komodrkami organizacyjnymi podlegtymi Burmistrzowi,

opracowywanie, weryfikacja i aktualizowanie rozwigzah organizacyjno-prawnych oraz
technicznych  zakresu komunikacji (tgcznosci) pomiedzy wszystkimi  ogniwami
organizacyjnymi systemu zarzgdzania i reagowania kryzysowego w Gminie,

utrzymanie w gotowosci oraz nadzér nad funkcjonowaniem systemu ostrzegania
i alarmowania,

opracowywanie i aktualizacja Gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

opracowywanie i aktualizacja Gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzig,
planowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci i zwierzat,

nadzor nad funkcjonowaniem i gospodarkg magazynu przeciwpowodziowego Gminy,
wspétpraca w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia, zdrowia, mienia, Srodowiska,
bezpieczenstwa panstwa, kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
ograniczania skutkbw zdarzen o charakterze terrorystycznym z instytucjami
odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo i ratownictwo,

koordynowanie dziatan polegajgcych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym w wyniku
zdarzen losowych i klesk zywiotowych oraz ograniczenie rozwoju niekorzystnych wydarzenh
oraz strat,

opracowywanie raportow szkod i strat wyrzadzonych przez kleski zywiotowe i inne
nadzwyczajne zagrozenia;

w zakresie monitoringu lokalnego:

a)
b)
c)

d)

petnienie dyzuréw w systemie zmianowym na potrzeby Gminy,

prowadzenie obserwacji na stanowisku monitoringu,

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o wystgpieniu nagtych zdarzen, zagrozen do
wiasciwych stuzb ratowniczych, porzgdku publicznego i komunalnych, monitorowanie
zdarzenia,

utrzymywanie tgcznosci i biezgca wymiana informacji z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Powiatu Wroctawskiego, Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody, stuzbami,
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inspekcjami i strazami oraz innymi podmiotami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo
i likwidacje skutkow zdarzen,

e) prowadzenie ewidencji zdarzeh losowych, awarii technicznych i katastrof naturalnych, ktére
w istotny sposdéb zakitécityby funkcjonowanie Urzedu oraz dokumentowanie ich przebiegu,

f)  biezaca analiza sytuacji hydrologiczno-meteorologicznej Gminy na podstawie otrzymywanych
ostrzezen, prognoz i komunikatéw,

g) realizacja zadan punktu alarmowania, ostrzeganie o zagrozeniach;

4) prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach;

5) prowadzenie dziatan w zakresie lokalnego monitoringu hydrologiczno-meteorologicznego;

6) prowadzenie ewidencji gminnych urzgdzen wodnych, urzgdzen melioracji podstawowych
i szczegodtowych, kontrolowanie ich stanu technicznego, tworzenie harmonograméw oraz
przygotowywanie i prowadzenie prac utrzymaniowych i remontowych;

7) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie ochrony przed
powodzig, zarzgdzania ryzykiem powodziowym i przeciwdziatania skutkom suszy;

8) udzial w komisjach zwigzanych z ustalaniem i szacowaniem strat powstatych w mieniu Gminy lub
w gospodarstwach domowych z terenu Gminy wynikajgcych z nagtych zjawisk hydrologiczno-
meteorologicznych lub innych zdarzeh losowych;

9) opiniowanie dokumentacji technicznych i innych opracowan w zakresie hydrologii i gospodarki
wodnej;

10) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

11) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biura;

12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzen Burmistrza.

§ 41

Do zadan Strazy Miejskiej w Siechnicach nalezy:

9)

ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym;

kontrola publicznego transportu zbiorowego w granicach upowaznien ustawowych;

wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomoc
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;
zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem sladéw i dowodéw,
do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkéw zdarzenia;
wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzgdku podczas zgromadzen i imprez
publicznych;

doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzeZzwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby
te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okoliczno$ciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych osoéb;
informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi
i organizacjami spotecznymi;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu poprzez asystowanie przy czynnosciach stuzbowych
pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu w uzasadnionych przypadkach;

10) dokonywanie czynnosci wyjasniajgcych i sprawdzajgcych na zlecenie komorek organizacyjnych Urzedu

samodzielnie lub w obecnosci pracownika wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej;

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskéw mieszkahcow;
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12) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

13) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci;

14) wykonywanie doraznych polecen Burmistrza i niezwtoczne informowanie go o ich wykonaniu;

15) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzen Burmistrza.

1.

§ 42

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe] realizuje zadania w oparciu o ustawe o ochronie
przeciwpozarowej.
Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej i podlegtych mu pracownikéw nalezy:

1)

koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy
w zakresie ustalonym przez wojewode, w tym prognozowanie, rozpoznawanie i zwalczanie
pozaréw, sytuacji kryzysowych, klesk zywiotowych lub innych miejscowych zagrozeh w celu
ratowania zycia, zdrowia, mienia lub srodowiska;

utrzymanie w wysokiej gotowosci bojowej gminnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych RP
poprzez:

a) stwarzanie odpowiednich warunkow lokalowych,

b) planowanie szkolen podstawowych, specjalistycznych oraz éwiczen i szkolen doskonalgcych,
C) wyposazenie w specjalistyczny sprzet oraz umundurowanie i srodki ochrony osobistej,
prowadzenie spraw z zakresu:

a) naliczania i wyptat ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczych i szkoleniu,

b) wyposazenia gminnych jednostek OSP w pojazdy, sprzet silnikowy i pozarniczy,

c) ubezpieczen od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

d) aktualnosci badan lekarskich druhéw OSP,

e) rozliczania i ewidencji sprzetu oraz wyposazenia,

f) nadzoru nad prawidlowoscig prowadzonych prac przez konserwatoréw obiektow i sprzetu,

g) remontdéw remiz i innych obiektéw garazowych,

nadzor oraz prowadzenie prac zwigzanych z remontami, eksploatacjg sprzetu, przeglgdami
technicznymi zgodnie z wyznaczonymi terminami i obowigzujgcymi przepisami;

przekazywanie informacji Burmistrzowi i Radzie Miejskiej w Siechnicach o stanie przygotowania
osobowego, sprzetowego i wyszkolenia jednostek OSP;

przygotowanie informacji na wniosek Starosty lub Wojewody zwigzanych z wykonywaniem przez
Gmine zadah z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego;

wspotpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie przygotowania gminnych jednostek OSP do
prowadzenia dziatan ratowniczych;

pomoc gminnym jednostkom OSP w prowadzeniu spraw statutowych i organizacyjnych;
wspétpraca z Oddziatami ZOSP RP w zakresie prowadzenia dziatan profilaktycznych wsrod
mieszkancéw i mtodziezy szkolnej, pomoc w organizacji zawoddw pozarniczych i innych dziatan
prewencyjnych;

10) wspotpraca z Wydziatami, Biurami, Zespotami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, instytucjami

i organizacjami lokalnymi w zakresie poprawy bezpieczenstwa w Gminie;

11) zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach

realizowanych zadan;

12) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci;
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzen Burmistrza.
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Rozdziat V
Zasady wymiany informacji i funkcjonowania Urzedu.
Dostep do informacji publicznej.

§43
W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan, a wspétpraca ta
obejmuje: przekazywanie posiadanych informaciji, w tym udostepnianie prowadzonych akt i rejestréw,
w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowan, jak réwniez sporzgdzanie kopii,
odpiséw i wyrysow z posiadanych dokumentow.
Wspoitpraca miedzy pracownikami odbywa sie w sposob umozliwiajgcy terminowe i sprawne wykonanie
zadan.
W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia posiadanych
informacji innemu pracownikowi Urzedu lub gminnym jednostkom organizacyjnym, albo w przypadku
innych trudnosci, decyzje o zakresie wspotpracy podejmuje bezposredni przetozony lub Burmistrz.

§ 44
Z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z ustawy, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informaciji
publicznej zwigzanej z dziatalnoscig Urzedu oraz organéw Gminy.
Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych, odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujgcego w Urzedzie.
Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji w Urzedzie.
Obieg dokumentow.
Skargi i wnioski.

§ 45
Burmistrz, Pierwszy Zastepca Burmistrza, Drugi Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy oraz Dyrektorzy Wydziatéw, Biur i Zespotdow podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania.
Do podpisu Burmistrza zastrzega sie nastepujace pisma i dokumenty:
korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej;

-_—

)
2) korespondencje kierowang do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;
3) korespondencje kierowang do organow kontroli;
4) korespondencije kierowang do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej;
5) korespondencje kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych;
6) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wytgcznej wtasciwosci Burmistrza;
7) korespondencje kazdorazowo zastrzezong przez Burmistrza do jego podpisu;
8) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych Rady.

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w szczegdlnosci podpisujg pisma, dokumenty
i akty administracyjne, w tym odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych w zakresie
powierzonych przez Burmistrza zadanh.
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Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” przystuguje
w sprawach nalezgcych do ich kompetencji:

1) Burmistrzowi;

) Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy;

) Dyrektorom Wydziatéw, Biur i Zespotéw oraz ich Zastepcom;

) innym pracownikom Urzedu w zakresie ich petnomocnictw i upowaznien.

A W N

§ 46

. Czynnosci przygotowawcze i techniczno-kancelaryjne komorki organizacyjne Urzedu wykonujg we
wiasnym zakresie.

. Czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Zespoét ds. Obiegu
Dokumentow.

. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gtéwnego Ksiegowego
Urzedu, wprowadzona w drodze odrebnego zarzgdzenia.

. W komunikacji wewnetrznej Urzedu dopuszcza sie droge elektroniczng przekazywania informagiji
i dokumentow.

§ 47

. Skargi i wnioski sktadane mogg by¢ do Urzedu w formie pisemnej i ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym przez
Sekretarza Gminy, bez wzgledu na tres¢ i forme.

. Skargi i wnioski rozpatrywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rozdziat VII
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien.
Wydawanie aktow prawnych i polecen stuzbowych.

§ 48

. W przypadkach wynikajgcych z realizowanych zadan i czynnosci okreslonych przepisami prawa,
pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, wydawane sg
upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza, ktére pozwalajg na realizacje czynnosci okreslonych ich
tredcia.

. Upowaznienia Burmistrza wydawane sg na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisdw z zakresu administracji publicznej, jak rowniez przepisow prawa miejscowego naktadajgcych
na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

. Petnomocnictwa Burmistrza wydawane sg na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego.

§49

. Rejestr peinomocnictw i upowaznieh prowadzi Sekretariat Burmistrza.

. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wtgcza sie do akt
osobowych pracownika.

. Zasady oraz tryb udzielania petnomocnictw i upowaznieh w Urzedzie okresla zarzgdzenie Burmistrza.

§ 50

. Burmistrz wydaje nastepujgce akty prawne:

1) zarzadzenia — jako kierownik jednostki organizacyjnej;
2) zarzgdzenia — jako organ wykonawczy Gminy;

3) pisma okdlne;
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4) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Burmistrz moze udziela¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania decyzji w sprawach
indywidualnych.

3. Projekty aktéw prawnych sporzgdza merytorycznie wiasciwa dla danego zagadnienia komorka
organizacyjna. W przypadku, gdy problematyka wyczerpuje zakres dziatania kilku Wydziatéw lub Biur,
wiasciwg komorke do sporzadzenia projektu aktu wyznacza Burmistrz.

4. Akty prawne, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2, sg numerowane cyframi arabskimi odpowiadajgcymi pozycji
w prowadzonym rejestrze zarzadzen, tamanymi przez rok, w ktéorym akt zostat wydany. Zarzgdzenia
Burmistrza — jako kierownika jednostki organizacyjnej, oznacza sie dodatkowo symbolem
.K/” umieszczonym przed numerem.

§ 51

1. Burmistrz, kierownictwo Urzedu oraz Dyrektorzy Wydziatow, Biur i Zespotdw mogg wydawac na pismie
polecenia stuzbowe w okreslonych sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych czynnosci,
skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikéw i wigzgce wskazanego w nich adresata.

2. Polecenia stuzbowe powinny zawierac:
1) numer pisma;
2) nazwe wydajgcego;
3) date wydania i termin wykonania polecenia;
4) adresata i tres¢ polecenia;
5) podpis wydajgcego wraz z podaniem jego stanowiska stuzbowego i pieczecia.

3. Rejestry polecen stuzbowych wydawanych na piSmie prowadzone sg przez Sekretariat Urzedu dla
polecen Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz przez
poszczegolne Wydziaty, Biura i Zespoty - w zakresie poleceh wydawanych przez ich Dyrektorow.

Rozdziat VI
Organizacja i zasady funkcjonowania obstugi prawnej Urzedu.
Petnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzagdzania Jakoscia w Urzedzie,
Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych
w Urzedzie, Samodzielne stanowisko ds. BHP, Samodzielne stanowisko ds. Audytu
Wewnetrznego.

§ 52
1. Obstuga prawna Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy zapewniania jest przez Zespot Obstugi
Prawnej sktadajacy sie z radcow prawnych zatrudnionych w ramach stosunku pracy i na podstawie
umowy cywilnoprawne;j.
2. Obstuga prawna realizowana jest w nastepujacym zakresie:
1) Swiadczenie statej pomocy prawnej realizowanej przez radce prawnego;
2) udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, wystepowanie przed sadami
i urzedami w ramach zastepstwa prawnego i procesowego;
3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych Rady i Burmistrza;
4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumien, projektow statutow
i requlamindw, zarzgdzen Burmistrza i projektow uchwat;
5) udzielanie pracownikom wyjasnien i informaciji dotyczacych obowigzujgcych przepiséw prawnych;
6) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych.

§ 53
Petnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie realizuje zadania w zakresie:
1) planowania audytéw wewnetrznych, ich przeprowadzanie oraz sporzgdzanie sprawozdan
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
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2) badania funkcjonowania zgodnosci audytowanej dziatalnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym prawidtowosci stanowienia przepisow wewnetrznych, w ramach wykonywanych zadan;
3) raportowania o wynikach prowadzonych audytéw.

§ 54
1. Na samodzielnym stanowisku ds. Audytu Wewnetrznego realizowany jest ogoét dziatan stuzgcych
uzyskaniu przez Burmistrza obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu w zakresie
gospodarki finansowe;.
2. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegoélnosci:
1) przeprowadzanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej w celu wspierania Burmistrza
w realizacji zadan i celow okreslonych w obowigzujgcych przepisach;
2) realizacja czynnosci audytowych zgodnie z zapisami zawartymi w rocznym planie audytu
wewnetrznego;
3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w uzasadnionych przypadkach poza rocznym planem,
rowniez w formie wykonywanych czynnosci doradczych;
4) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w porozumieniu z Burmistrzem;
5) przedstawianie Burmistrzowi wynikow z przeprowadzonych czynnosci audytowych;
6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu.

§ 55
Do obowigzkéw Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informac;ji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
we wszystkich komoérkach Urzedu;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacije
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

4) prowadzenie okresowych kontroli informacji niejawnych oraz przestrzegania przez pracownikéw
Urzedu przepisow o ochronie tych informacji, kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw
niejawnych;

5) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

6) wydawanie zaswiadczeh stwierdzajgcych odbycie przez pracownikéw Urzedu przeszkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji;

7) informowanie na biezgco Burmistrza o przebiegu wspéipracy z Agencjg Bezpieczenstwa
Wewnetrznego;

8) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego;

9) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych i w razie ich
zaistnienia — zawiadamianie Burmistrza i w razie potrzeby Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

10) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony;

11) przeprowadzanie wobec pracownikow — na pisemne polecenie Burmistrza — zwykiych postepowan
sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

12) wydawanie lub odmawianie wydania pracownikowi poswiadczenia bezpieczenstwa;

13) przygotowywanie projektdw pisemnych upowaznien do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” — celem ich podpisania przez Burmistrza;

14) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych przeprowadzonych wobec
pracownikow;

15) prowadzenie:
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a) wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie, albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

b) rejestru wydanych poswiadczeh bezpieczenstwa,

c) rejestru zaswiadczen o odbyciu przeszkolenia w zakresie ochrony informac;ji niejawnych,

d) rejestru osob upowaznionych do dostepu do informacji oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

§ 56

. Burmistrz wyznacza Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie odrebnym zarzgdzeniem.

. Szczegotowy zakres dziatan Inspektora Ochrony Danych okresla Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1).

§ 57

. Samodzielne stanowisko ds. BHP podlega bezposredniemu nadzorowi Burmistrza.
. Do zakresu dziatania bhp nalezy:

1) prowadzenie spraw bezpieczenstwa, higieny pracy i przeciwpozarowych;

2) sporzadzanie corocznej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) prowadzenie instruktazu stanowiskowego i wstepnych szkolen w zakresie bhp.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 58

. Zmiany w niniejszym Regulaminie dopuszczalne sg wytgcznie na pisemny wniosek kierowany do
Burmistrza.

. Zmiany zarzgdzenia wprowadzane sg w tym samym trybie jak jego wydanie.
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