Zarzadzenie Nr W.120.3.2016
Woéjta Gminy Siedlce
z dnia 1 lutego 2016 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. 2015 . poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami)

Woéjt Gminy Siedlce zarzadza, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Siedlce, ustalonym Zarzadzeniem Nr W.120.17.2015
Wojta Gminy Siedlce z dnia 31 marca 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Siedlce, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W§ 6ust. 2 pkt 2i 3 otrzymujg brzmienie:
,2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, w sktad ktérego wchodzg stanowiska pracy:
a) Kierownik Wydziatu

b) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu
c) stanowisko pracy ds. kadr i archiwum
d) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy
e) 2-osobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (Biuro Podawcze)
f) stanowisko pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej
g) stanowisko pracy ds. wojskowych i obrony cywilnej
h) stanowisko pracy ds. dowodéw osobistych
i) stanowisko pracy ds. ewidenciji ludnosci
j) administrator bezpieczenstwa sytemu informatycznego — informatyk

k) stanowisko pracy ds. wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi

) stanowisko pracy ds. o$wiaty

m) stanowisko pracy ds. obstugi prawnej Zespotéw Oswiatowych — 72 etatu

n) kierowca

0) 16-osobowe stanowisko pracy — opiekunowie $wietlic wiejskich — /s etatu

p) pracownik gospodarczy — 2 etatu
3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury i Budownictwa, w sktad ktérego wchodzg

stanowiska pracy:

a) Kierownik Wydziatu
2-0sobowe stanowisko Zastepcy Kierownika Wydziatu
stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki wodnej
stanowisko pracy ds. ochrony Srodowiska
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 remontoéw drég oraz nadzoru ruchu drogowego
stanowisko pracy ds. inwestycji wodno-kanalizacyjnych
stanowisko pracy ds. inwestycji kubaturowych i energetycznych
stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i optaty planistycznej
2-0sobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych
2-0sobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych
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2. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice otrzymuje odpowiednio
brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

3. W zatgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice, w zadaniach Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego skre$la sie punkty 23 — 55, a wprowadza sie punkty 23 — 50,
w brzmieniu:

,23) realizacja zadan z zakresu promocji Gminy, a w szczegolnoSci:

a) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy przy uzyciu
dostepnych technik i form, zmierzajacej do uksztattowania pozytywnego wizerunku Gminy
i jej osiggnie¢ w zakresie dziatalno$ci gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego Gminy, jej
waloréw turystycznych oraz dziatan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej,

b) planowanie naktadéw finansowych niezbednych na promocje Gminy,

c) opracowywanie materiatow reklamowych i informacyjnych przedstawiajacych dziatalnosé
Gminy,

d) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy.

24) prowadzenie spraw w zakresie zadar Gminy wynikajacych z prawa o dziatalnosci gospodarczej
oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym, w tym:

a) prowadzenie ewidenciji dziatalno$ci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen ,

b) przyjmowanie, przesytanie i niszczenie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacii
o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG)

c) udostepnianie danych o przedsiebiorcach ze zarchiwizowanej gminnej ewidenciji dziatalnosci
gospodarczej ( sprzed 01.07.2011r.)

d) promowanie przedsiebiorczo$ci na terenie Gminy,

e) wspotdziatanie z organizacjami pracodawcow oraz innymi organizacjami przedsiebiorcow,

f) kontrola przestrzegania przepisow prawa o dziatalno$ci gospodarczej przez przedsigbiorcow
w zakresie objetym przepisami ustawy,

g) przygotowywanie decyzji w sprawach wstrzymania dziatalno$ci gospodarczej,

25) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym:

a) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ustalanie naleznych
optat w powyzszym zakresie, kontrola wykorzystania zezwolen,

26) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie,

b) przygotowywanie planu reagowania,

c) zalatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespotu Reagowania,
zapewnienie wlasciwego dziatania zespotu.

27) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy zawierajacego ocene zagrozenia, zamiar
dziatania, planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, planu zabezpieczenia logistycznego o.c,
planu dziatania 0.c w procesie osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej,

b) prowadzenie dokumentacji organizacyjno — ewidencyjnej formacji obrony cywilnej,

c) zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowo$ci do dziatania systemu
wykrywania i alarmowania o.c

d) prowadzenie magazynu sprzetu o.c

e) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dotyczacych
obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

f) przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ planistyczno — organizacyjnych i szkoleniowych
w ramach powszechnej samoobrony ludno$ci oraz upowszechniajgcych wiedze o obronie
cywilnej,

28) realizacja zadan w zakresie przepisbw o ochronie przeciwpozarowej, zapewnienie realizacji
zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej, w tym:



ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,
wspoétudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,

ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan OSP poprzez
zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,
prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajacych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentdw stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,

nadzor nad wiasciwym gospodarowaniem srodkami i majatkiem przekazanym przez Gmine
jednostkom OSP na realizacje zadan wynikajacych z przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej,

wspdtpraca z jednostkami OSP oraz Komendantem Gminnym OSP w zakresie wiasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej OSP, zapewnienie bezpfatnego umundurowania
i ubezpieczenia,

obstuga administracyjno — biurowa Zarzagdu Gminnego OSP,

29) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, a w szczegoinosci:

przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami
osobowymi dla celéw powszechnego obowigzku obrony,

wspotdziatanie przy przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowych,

organizacja doreczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

realizowanie w porozumieniu z Szefem Sztabu Wojskowego i Wojskowym Komendantem
Uzupetnien zadan zwigzanych z potrzebg zapewnienia zasobdw srodkow transportowych
oraz maszyn i urzadzen.

30) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, w tym:

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta
gminy, zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia wojta gminy wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,
opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentdéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentaciji Statego Dyzuru,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetien w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen rzeczowych



przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentow,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,
m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
31) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualno$ci dokumentaciji akcji kurierskiej,
32) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu, w tym:
a) nadzor nad dokumentami stanowigcymi informacje niejawne,
b) zawierajacych informacje niejawne w warunkach uniemozliwiajgcych ich nieuprawnione
ujawnienie,
c) udostepnianie dokumentow zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajacym
stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa,
d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami o okre$lonej klauzuli tajno$ci,
ktdre zostaty udostepnione pracownikom,
e) przechowywanie akt spraw zakofczonych zgodnie z przepisami do czasu przekazania ich
do archiwum,
33) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
a w szczegolnosci:
a) dokonywania zameldowania na pobyt staty i czasowy,
) dokonywanie wymeldowania z pobytu statego lub czasowego,
) wydawanie decyzji o wymeldowaniu,
) prowadzenie ewidencji ludno$ci w formie gminnego zbioru meldunkowego i biezacej jego
aktualizacj,
34) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,
b) prowadzenie spisow wyborcow dla wyboréw do Sejmu, Senatu Rzeczypospolitej Polskiej
oraz innych organdw przedstawicielskich,
35) wskazywanie kandydatow na opiekunéw prawnych oraz ustanawianie petnomocnika w sprawach
0 przysposobienie,
36) przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mtodziezy w wieku 3 — 18 lat,
37) zatatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem narodowego spisu powszechnego,
38) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego,
39) realizacja zadan gminy w zakresie o$wiaty i wychowania, w tym:
a) koordynowanie i nadzér nad dziatalno$cig gminnych placéwek o$wiatowo-wychowawczych,
b) sprawowanie nadzoru nad placéwkami o$wiatowymi, dla ktérych Gmina petni funkcje organu
prowadzacego,
Cc) zapewnienie wykonania zadan Gminy w zakresie zarzadzania sprawami edukacji,
d) gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkdt, placowek o$wiatowych, kadry
nauczycielskiej i $srodkow budzetowych na dziatalno$¢ o$wiatowg Gminy,
e) inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ksztattowania i prognozowania polityki
o$wiatowej,
f) zapewnienie wykonywania zalecen Kuratorium Os$wiaty wynikajagcych z nadzoru
pedagogicznego,
g) realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie o$wiaty oraz
ustawy Karta Nauczyciela,
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wspbtpraca z merytoryczng Komisjag Rady, organem prowadzacym staty nadzor

pedagogiczny i innymi placowkami o$wiatowymi i zwigzkami zawodowymi,

gromadzenie i analiza danych dotyczacych funkcjonowania i finansowania o$wiaty,

prowadzenie rejestru obowigzku nauki, kontrola realizacji obowigzku nauki oraz realizacja

obowigzujacych przepisow w powyzszym zakresie,

prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskdw w zakresie funkcjonowania placéwek o$wiatowych

oraz zapewnienie ich zatatwiania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku wniosku rady pedagogiczne;

0 odwotanie dyrektora szkoty,

przygotowywanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty, okre$lanie regulaminu konkursu

oraz przygotowywanie propozyciji sktadu komisji konkursowej,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig placéwek oS$wiatowych w zakresie spraw

administracyjnych, a w szczegoinosci:

— przestrzegania obowigzujacych przepisdéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i ucznidw,

— przestrzeganie przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty,

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, a w szczegolno$ci:

a)

e)

f)

przygotowywanie propozycji komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie

0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

dokumentacji dotyczacej przenoszenia nauczycieli mianowanych do innej szkoty,

dokumentaciji dotyczacej natozenia na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej szkole

w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych

i wychowawczych,

okre$lanie dla nauczycieli poszczegélnych stopni awansu zawodowego w drodze

regulaminu:

— wysokosci stawek dodatku funkcyjnego, motywacyjnego, za warunki pracy,

— szczegotowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz za
godziny doraznych zastepstw,

— wysokosSci i warunkdw wyptacania nagréd i innych S$wiadczen wynikajgcych
ze stosunku pracy,

— nadzér nad realizacjg uprawnien nauczycieli do mieszkania i dziatek gruntu,

zapewnienie nauczycielom podstawowych warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych,

wychowawczych i opiekuiczych,

realizacja praw i obowigzkéw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

41) Swiadczenie pomocy zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity:
Dz. U.z 2015 . poz. 507) w zakresie:

udzielania porad i konsultacji prawnych dyrektorom placéwek o$wiatowych Gminy Siedice,
sporzadzanie opinii prawnych w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie pod wzgledem formalnym, prawnym projektow pism, regulamindw i innych
aktow prawnych wydawanych przez dyrektorow placéwek o$wiatowych Gminy Siedlce,
przeprowadzanie szkolen dotyczacych nowelizacji i stosowania prawa,

prowadzenie postepowan sagdowych oraz administracyjnych,

parafowanie umow i aneksow zawieranych przez placéwki oswiatowe,

wydawanie komunikatow prawnych dotyczacych aktualnie obowigzujacych przepisow
prawnych.

42) realizacja zadan gminy w zakresie upowszechniania kultury, w tym:

a)

zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z przepiséw o upowszechnianiu kultury,
w tym zadan w zakresie kreowania polityki kulturalnej i organizowanie realizacji przez Gmine
funkciji organizatora dla instytucji kultury,



b) przygotowywanie programéw rozwoju dziatalnosci Gminy, w tym wspétudziat
W programowaniu rozwoju i modernizacji obiektow stuzgcych dziatalnosci kulturalnej,

c) nadzér nad instytucjami kultury, prowadzenie ich ewidencji,

d) wspdtpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie, inicjowanie
i promowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, podziatem, przeksztatcaniem
i likwidacjq jednostek kultury, dokonywanie analizy potrzeb w powyzszym zakresie, zgodnie
z mozliwo$ciami Gminy i potrzebami mieszkancéw Gminy,

f) tworzenie warunkow dla dziatalnoSci i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

g) wspdtpraca ze srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi,

h) ochrona miejsc pamieci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja,

i) wspoétudziat w organizowaniu $wigt ogdlnonarodowych oraz $wigt Gminy oraz wspdtpraca
zZ organizacjami pozarzadowymi w powyzszym zakresie,

43) realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu, w tym:

a) zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej,

b) dokonywanie analiz i sporzadzanie programéw rozwoju dziatalnosci w zakresie kultury
fizycznej i sportu,

c) tworzenie warunkéw dla rozwoju sportu szkolnego,

d) pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo — rekreacyjnej na terenie Gminy
oraz wspétudziat w zakresie organizowania imprez sportowo — rekreacyjnych, w tym
promowanie aktywnych form wypoczynku, zwtaszcza o charakterze rodzinnym,

e) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz innymi podmiotami w zakresie
promowania i realizacji zadan oraz imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,

f) realizowanie spraw zakresie zlecania zadan gminy dotyczacych kultury fizycznej jednostkom
nie nalezacym do sektora finanséw publicznych, nadzor merytoryczny nad wiasciwg
realizacjg umow w powyzszym zakresie.

g) wspotpraca z Referatem Inwestycji w zakresie zapewnienia utrzymania bazy sportowej,

44) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bibliotekach, a w szczegélno$ci:

a) tworzenie gminnej biblioteki publicznej,

b) nadawanie statutu i aktu o utworzeniu biblioteki,

c) zapewnienie warunkow dziatania i rozwoju bibliotek,

45) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie ddbr kultury, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, a znajdujacych sie
na terenie dziatania gminy,

b) ochrona débr kultury,

c) przygotowywanie projektow zarzadzen zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach,

46) realizacja zadan w zakresie przepisow o stowarzyszeniach,

47) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbiérkach publicznych,

48) obstuga wyboréw samorzadowych, wyborow do Sejmu , Senatu i na Prezydenta RP, wyborow
tawnikow,

49) wspdtpraca z opiekunami $wietlic wiejskich w zakresie:

a) utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Swietlicy wiejskiej i na terenie
przylegtym do Swietlicy, w tym zakup Srodkdw czystosci,

b) wykonywania drobnych napraw i konserwacii,

c) dokonywania rezerwacji na wynajmy $wietlic wiejskich oraz sporzadzania uméw najmu

50) wykonywanie czynno$ci, w jakim przepisy prawa naktadajg obowigzek na wiasciciela
nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, w tym miedzy innymi:

a) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku na nieruchomo$ci w miejscowo$ci Ostrowek,
zabudowanej zabytkowym zespotem dworsko-parkowym, bedacej wiasnoscig Gminy, w tym
miedzy innymi:



b)

c)

koszenie trawy, zagrabianie, utrzymanie terenéw zielonych, odchwaszczanie, pielegnacja
nasadzen itp.
w okresie zimowym — odsniezanie, usuwanie oblodzen poprzez posypywanie ich piaskiem
lub skucie,
dokonywanie drobnych biezacych napraw i konserwacii,
monitorowanie urzadzen grzewczych, elektrycznych i wodociggowych - zgtaszanie
wszelkich awarii i usterek do Urzedu Gminy Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
zabezpieczanie mienia na obiektach przez dewastacjq

4. W zatgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce, do zadan Wydziatu
Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury i Budownictwa dodaje sie punkty 25 — 31, w brzmieniu:
25) zapewnienie wykonania ustawy o zamowieniach publicznych, koordynowanie dziatan Urzedu
w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z realizacjq
zamowien publicznych:

ustalanie obowigzujgcego trybu udzielania zaméwien publicznych,

przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zamoéwien publicznych, w tym zarzadzen
w sprawie powotywania komisji przetargowych,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz z projektami uméw przy
wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komérkg organizacyjng Urzedu,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno—kancelaryjnej obstugi komisji przetargowej,

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

przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamoéwien Publicznych w zakresie wynikajacym
Z przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych,

koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zaméwienia w zakresie zgodno$ci
z ustawg 0 zamoéwieniach publicznych,

gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielenie zamowien publicznych i wykonaniu umow zawartych
w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych,

uczestniczenie w negocjacjach uméw o udzielenie zaméwien publicznych,

analiza mozliwosci wystapienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakonczenia
wszczetych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

informowanie Wojta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie realizacji
przepisdw o zamowieniach publicznych,

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

opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zamowien publicznych
oraz udostepniania ich pozostatym wewnetrznym komérkom organizacyjnym Urzedu,
przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ i decyzji w zakresie odptatnosci za udostepnianie
dokumentow przetargowych w zwigzku z ogtoszeniem postepowania 0 udzielenie
zamdwienia publicznego,

gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zamdwien publicznych,

wspotdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego

26) monitorowanie  dostepnosci  $rodkdw zewnetrznych na realizacje projektow  Gminy,
a w szczegolnosci:



a) monitoring dostepnosci srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na realizacje projektéw, majacych na
celu rozwoj spoteczno-gospodarczy gminy,

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

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

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

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

f) wspotpraca z samorzadami krajowymi w zakresie pozyskiwania Srodkéw pomocowych,

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

h) gromadzenie danych niezbednych do wiadciwego opracowywania dokumentacii
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwoj gminy oraz danych dotyczacych
zatozen spoteczno-gospodarczych.

27) koordynacja w zakresie przygotowania i rozliczenia projektow inwestycyjnych i miekkich
realizowanych w Urzedzie i wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych UE oraz
innych $rodkéw pomocowych, a w szczegdino$ci:

a) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci przedsiewzieC, ktore uzyskaty
dofinansowanie zewnetrzne,

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

c) opracowywanie sprawozdan, wnioskdw o ptatno$¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidtowej realizacji projektow,

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

28) monitoring projektow, a w szczegdinosci:

a) kontrolowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspétfinansowanych z funduszy strukturalnych UE
i innych srodkéw pomocowych realizowanych przez komdrki organizacyjne Urzedu oraz
gminne jednostki organizacyjne z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami
o dofinansowanie, wytycznymi jednostki zarzadzajacej / instytucji wdrazajace;j itp.

b) przekazywanie zalecen pokontrolnych i nadzor nad ich wdrozeniem.

29) prowadzenie statystyk w zakresie okreslonym przez przepisy unijne i krajowe, a takze instytucje
zarzadzajace $rodkami pomocowymi, przygotowywanie informacji prasowych oraz informacji dla
Rady Gminy w zakresie realizowanych projektéw, przygotowywanie wnioskéw o ujecie kosztéw
planowanych zadan w budzecie gminy.

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

31) udzielanie pomocy organizacjom pozarzadowym, stowarzyszeniom i przedsigbiorcom
0 mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pomocowych UE oraz pomoc tym jednostkom w zakresie
przygotowania wnioskow o $rodki pomocowe.

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce nie ulegajg zmianie.



§3

Traci moc Zarzadzenie Nr W.120.55.2015 Wéjta Gminy Siedlce z dnia 22 wrzesnia 2015 roku w sprawie
zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Siedlce.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
WOJT

dr inz. Henryk Brodowski



