Zarzadzenie Nr W.120.42.2015
Wojta Gminy Siedlce
z dnia 31 lipca 2015 roku

w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. 2013 r. poz. 594 z p6zniejszymi zmianami)

Wejt Gminy Siedice zarzadza, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Siedice, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia
Nr W.120.17.2015 Woéjta Gminy Siedice z dnia 31 marca 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce, wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1. W § 6ust. 2pkt2i3otrzymujg brzmienie:
. 2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, w sktad ktérego wchodzg stanowiska pracy:

a) Kierownik Wydziatu
b) stanowisko pracy ds. kadr i archiwum
¢) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy
d) stanowisko pracy ds. obstugi jednostek pomocniczych gminy (sotectw)
e) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, rozwoju i promocii
f) 2-osobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (Biuro Podawcze)
g) stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej
h) stanowisko pracy ds. wojskowych i obrony cywilnej
i) stanowisko pracy ds. dowodéw osobistych
j) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnoSci
k) administrator bezpieczenstwa sytemu informatycznego — informatyk
l) stanowisko pracy ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
m) stanowisko pracy ds. o$wiaty
n) stanowisko pracy ds. kultury, sportu i turystyki
o) stanowisko pracy ds. obstugi prawnej Zespotéw O$wiatowych — 72 etatu
p) kierowca

3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury i Budownictwa, w sktad ktérego wchodzg
stanowiska pracy:
a) Kierownik Wydziatu

Z-ca Kierownika Wydzialu

stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska

stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem gminnym

2-0sobowe stanowisko pracy ds. budowy drég i innych obiektéw budowlanych

2-0sobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontéw drég oraz nadzoru ruchu drogowego

stanowisko pracy ds. inwestycji wodno-kanalizacyjnych

stanowisko pracy ds. inwestycji kubaturowych i energetycznych

stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i opfaty planistycznej

2-osobowe stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych

stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
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2. W schemacie graficznym struktury organizacyjnej, stanowigcym zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce, w podporzadkowaniu stanowisk Kierownika Wydzialu OA,
skresla sie stanowiska:

2-0sobowe stanowisko pracy ds. zamoéwieni publicznych
stanowisko pracy ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych

3. W schemacie graficznym struktury organizacyjnej, stanowiacym zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice, w podporzadkowaniu stanowisk Kierownika Wydziatu GPIB,
dodaje sie stanowiska:

2-osobowe stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych
stanowisko pracy ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych

4. W zafgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce, zadania Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego wymienione w punktach 23, 25-30 przenosi sig do zadan Wydziatu
Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury i Budownictwa jako pkt 25-31 w brzmieniu:

,25) zapewnienie wykonania ustawy o zaméwieniach publicznych, koordynowanie dziatan Urzedu
w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z realizacjg
zaméwien publicznych:

a) ustalanie obowigzujacego trybu udzielania zaméwieni publicznych,

b) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zaméwien publicznych, w tym zarzadzen
w sprawie powotywania komisji przetargowych,

¢) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektami uméw przy
wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komérka organizacyjna Urzedu,

d) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno—kancelaryjnej obstugi komisji przetargowej,

e) prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym do
udzielenia zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy,

f) przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie wynikajacym
z przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych,

g) koordynowanie podpisywania umow o udzielenie zaméwienia w zakresie zgodnosci
z ustawa o zamdwieniach publicznych,

h) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielenie zamoéwien publicznych i wykonaniu uméw zawartych
w trybie ustawy o zamoéwieniach publicznych,

i) uczestniczenie w negocjacjach uméw o udzielenie zaméwien publicznych,

j) analiza mozliwosci wystapienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakonczenia
wszczetych postepowar o udzielenie zamowienia publicznego,

k) informowanie Wojta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie realizacji
przepisow o zamowieniach publicznych,

) nadzér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym
w sprawie ogtaszania zaméwien publicznych udzielanych w imieniu Gminy,

m) opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych
oraz udostepniania ich pozostatym wewnetrznym komérkom organizacyjnym Urzedu,

n) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ i decyzji w zakresie odptatnosci za udostepnianie
dokumentéw przetargowych w zwigzku z ogloszeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

0) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zambwien publicznych,

p) wspbldziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego



26) monitorowanie  dostepnosci  Srodkéw zewnetrznych na realizacje projektow  Gminy,
a w szczegdinosci:

a) monitoring dostepnosci srodkoéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
$rodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na realizacje projektow, majacych na
celu rozwéj spoteczno-gospodarczy gminy,

b) biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces realizacji
polityki regionalnej Unii Europejskiej,

¢) udziat w przygotowywaniu dokumentéw koncepcyjnych w zakresie planowania rozwoju
gminy,

d) przygotowywanie wnioskow i innej dokumentacji w zakresie pozyskiwania Srodkow
z dostepnych programéw, funduszy i mechanizméw finansowania,

e) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

f) wspdipraca z samorzadami krajowymi w zakresie pozyskiwania $rodkow pomocowych,

g) wspdlpraca z podmiotami, ktére mogg by¢ partnerami we wspdlnych projektach
planowanych do realizowania przez gming,

h) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacii
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwéj gminy oraz danych dotyczacych
zatozen spoleczno-gospodarczych.

27) koordynacja w zakresie przygotowania i rozliczenia projektéw inwestycyjnych i migkkich
realizowanych w Urzedzie i wspétfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych UE oraz
innych srodkéw pomocowych, a w szczegdlnosci:

a) wspdipraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci przedsiewzie¢, ktore uzyskaty
dofinansowanie zewnetrzne,

b) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjg zarzadzajaca i instytucjg wdrazajaca,

¢) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o pfatnos¢ i innych dokumentow niezbednych do
prawidlowej realizacji projektow,

d) reprezentowanie Urzedu w trakcie kontroli zewnetrznych dotyczacych realizacji projektow,
udzielanie wyjasniefi zespotom kontrolujgcym, przygotowywanie odpowiedzi na ustalenia
pokontrolne i wykonanie zalecen pokontrolnych.

28) monitoring projektéw, a w szczegoinosci:

a) kontrolowanie zgodnosci przedsigwzie¢ wspétfinansowanych z funduszy strukturainych UE
i innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu oraz
gminne jednostki organizacyjne z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami
o dofinansowanie, wytycznymi jednostki zarzadzajacej / instytuciji wdrazajacej itp.

b) przekazywanie zalecen pokontrolnych i nadzor nad ich wdrozeniem.

29) prowadzenie statystyk w zakresie okre$lonym przez przepisy unijne i krajowe, a takze instytucje
zarzadzajace $rodkami pomocowymi, przygotowywanie informacji prasowych oraz informacii dla
Rady Gminy w zakresie realizowanych projektow, przygotowywanie wnioskow o ujecie kosztow
planowanych zadan w budzecie gminy.

30) biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych w zakresie realizacj
wspdtfinansowanych projektéw i informowanie o zmianach odpowiednie komorki organizacyjne
Urzedu, uczestniczace w realizacji projektow.

31) Udzielanie pomocy organizacjom pozarzadowym, stowarzyszeniom i przedsigbiorcom
o mozliwo$ciach pozyskiwania $rodkéw pomocowych UE oraz pomoc tym jednostkom w zakresie
przygotowania wnioskdw o Srodki pomocowe.



§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice nie ulegajg zmianie.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Siedlce.
§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2015 roku.
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