Elektronicznie podpisany przez:
tukasz Kropski
dnia 31 grudnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 306/2025
BURMISTRZA SIECHNIC

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Siechnicach

Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Siechnicach, w brzmieniu ustalonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Siechnicach do zapoznania si¢ z Regulaminem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr K/217/2025 Burmistrza Siechnic z dnia 13 pazdziernika 2025 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Siechnicach.

§ 4. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 1.

Burmistrz Siechnic

Lukasz Kropski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 306/2025
Burmistrza Siechnic

z dnia 31 grudnia 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SIECHNICACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Siechnicach, zwany w dalszej tresci zarzadzenia
»~Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Siechnicach.

2. Regulamin w szczeg6lnosci okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu;

2) zasady kierowania pracg Urzedu;

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zasady wymiany informacji i wspotdzialania;

5) zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow w Urzedzie;

6) zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien, wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych.
§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Siechnice;

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

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

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

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Siechnice;

6) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego lub Drugiego Zast¢pce Burmistrza Siechnic;

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

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

9) Zastepcy Skarbnika Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Skarbnika Gminy Siechnice;

10) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong organizacyjnie komorke struktury
Urzedu Miejskiego w Siechnicach, realizujacg zadania okre$lone w Regulaminie, w szczegolnoSci:
Wydzialy, Biura, Zespoly oraz samodzielne stanowiska.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy. Urzad nie posiada osobowosci prawne;j.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Siechnice. Urzad Miejski w Siechnicach miesci si¢ przy
ul. Jana Pawta Il numer 12.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad jest jednostka zapewniajacg obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng Burmistrza.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Burmistrza,
wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, prawa miejscowego oraz uchwal Rady
Miejskiej w Siechnicach, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Burmistrza.

3.Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

4. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:
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1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwo§ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow;
4) przygotowanie projektu budzetu i wykonywanie uchwalonego budzetu gminy;
5) przygotowywanie projektow uchwal oraz innych aktow organéw gminy;
6) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat organéw gminy;
7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej w Siechnicach oraz jej
Komisji.
Rozdzial 3.

Zasady kierowania praca Urzedu

§ 5. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy ZastepcoOw
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Zastepcy Skarbnika Gminy, Dyrektorow Wydziatow
i Biur oraz Kierownikoéw Zespotow i Biur.

2. Zastepca Burmistrza wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania ikompetencje, zapewnia
w powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie problemow oraz nadzoruje dzialalno§¢ wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu, realizujacych te zadania.

3. Sekretarz Gminy zapewnia prawidtowa organizacj¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania
i w tym zakresie nadzoruje dziatalno§¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Skarbnik Gminy uczestniczy w przygotowywaniu przez Burmistrza projektu budzetu Gminy, nadzoruje
wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i sktada kontrasygnat¢ na dokumentach,
w ktorych ustalane sg zobowigzania finansowe Gminy.

5. Biuro Rady Miejskiej podlega Sekretarzowi Gminy w zakresie organizacyjno-stuzbowym, natomiast
w zakresie zapewnienia obstugi Rady Miejskiej, jej komisji i radnych — Przewodniczgcemu Rady Miejskie;.
W przypadku zapewnienia obstugi Radzie, Przewodniczacy Rady Miejskiej wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Biura Rady.

§ 6. 1. Do zadan ikompetencji Burmistrza naleza wszystkie zadania okreslone w ustawach i innych
przepisach prawnych dla organu wykonawczego gminy.

2. Do zadan Burmistrza nalezy reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

3. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowiazkoéw przez Burmistrza,
jego zadania i kompetencje przejmuje Pierwszy Zastgpca Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci Pierwszego
Zastepcy Burmistrza - Drugi Zastepca Burmistrza lub inne wyznaczone przez Burmistrza osoby.

4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu niektorych spraw z zakresu swoich zadan
Zastepcom Burmistrza i Sekretarzowi Gminy.

5. Do kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie kontroli zarzadczej;
2) nadawanie Urzgdowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzadzen wewngtrznych oraz polecen stuzbowych, wtym dotyczacych wewngtrznego
porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym Regulaminem;

4) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynno$ci z zakresu prawa pracy, stosownie do przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych;

5) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dzialania w imieniu Burmistrza;

6) zatwierdzanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu;

Id: 8857E345-087F-48A7-AEAD-B75B07668EE6. Podpisany Strona 2



7) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych mi¢dzy komoérkami i pracownikami Urzedu;
8) rozpatrywanie skarg i wnioskow wpltywajacych do Urzedu;
9) nadzo6r nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa w Urzedzie;

10) przeciwdziatanie ~wystegpowaniu  w podleglej Komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkow mig¢dzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystepowanie;

11) bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) Zastepcow Burmistrza,
b) Sekretarza Gminy,
c¢) Skarbnika Gminy,

d) Biura Burmistrza, Zespotu ds. Mobilnosci, Zespotu Administracyjno-Finansowego, Wydziatu
Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci, Zespotu Obstugi Prawnej oraz Samodzielnego stanowiska
ds. Audytu Wewnetrznego.

6. Do kompetencji Burmistrza nalezy rOwniez:
1) bezposredni nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy;

2) nadzér wlascicielski nad spotkami prawa handlowego z udziatem Gminy, w tym wykonywanie czynnosci
zwigzanych z realizacja praw i obowigzkow korporacyjnych 1 majatkowych Gminy
w spotkach prawa handlowego. Nadzoér ten sprawowany jest przy udziale Skarbnika Gminy
i podlegtych mu komoérek organizacyjnych.

7. Schemat nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz Schemat nadzoru wtlascicielskiego
i wykonywanie funkcji organizatora instytucji kultury, okreslaja odpowiednio Zatacznik nr 2 i Zatacznik nr
3 do Regulaminu;

8. Nadzér wilascicielski nad spotkami prawa handlowego zudzialem Gminy, wtym wykonywanie
czynnosci zwigzanych zrealizacjg praw iobowiazkéw korporacyjnych imajatkowych Gminy w spotkach
prawa handlowego.

§ 7. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Pierwszego Zastepcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
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 czynno$ci 1odpowiedzialno$ci pracownikow bezposrednio
podlegtych, przed akceptacja i podpisem Burmistrza;

4) nadzor, koordynacja iprowadzenie zadan przez Wydzial Inwestycyjny, Wydzial Komunalny
1 Ochrone Srodowiska oraz Wydzial Utrzymania i Inwestycji Drogowych;

5) bezposredni  nadzdér, koordynacja  iprowadzenie zadan przez  Samodzielne  stanowisko
ds. przegladow gwarancyjnych i zabezpieczen.

2. Pierwszy Zastgpca Burmistrza pod nieobecnos$¢ Burmistrza podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu,
kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Pierwszy Zastepca Burmistrza zobowigzany jest do $cislej wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

4. Pierwszy Zastegpca Burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania zupowaznienia
Burmistrza.

§ 8. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Drugiego Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;

2) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie objetym
upowaznieniem Burmistrza;
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3) opiniowanie i podpisywanie zakresu czynnosci 1iodpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio
podleglych, przed akceptacja i podpisem Burmistrza;

4) nadz6r, koordynacja iprowadzenie zadan przez Wydzial Edukacji, Biuro Obronno$ci i Zarzadzania
Kryzysowego oraz Straz Miejska;

5) bezposredni nadzor, koordynacja iprowadzenie zadan przez Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej;

6) biezacy nadzor nad Centrum Ustug Spotecznych w Siechnicach oraz Centrum Uslug Wsp6élnych Gminy
Siechnice, nadzor iwykonywanie zadan podmiotu tworzacego Zespot Opieki Zdrowotnej
w Sw. Katarzynie oraz nadzor i wykonywanie zadan organizatora instytucji kultury w stosunku do Centrum
Kultury w Siechnicach.

2. Drugi Zastgpca Burmistrza pod nieobecno$¢ Burmistrza oraz Pierwszego Zastgpcy Burmistrza
podejmuje czynnosci kierownika Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Drugi Zastgpca Burmistrza zobowigzany jest do $cistej] wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

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

§ 9. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania iprawidlowego wykonywania zadan Urzedu,
nadzoruje prace Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Spraw Obywatelskich, Zespotu ds. Obiegu Dokumentow,
Zespotu ds. Kadr i Ptac, Wydziatlu Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych, Biura Rady Miejskiej,
Urzedu Stanu Cywilnego oraz Samodzielnego stanowiska ds. BHP.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:
1) nadzér nad prawidtowa obstugg interesantow;

2)nadzér nad przestrzeganiem terminéw ikoordynacja zalatwiania skarg, wnioskow i petycji oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

3) zapewnienie wspolpracy z organami jednostek pomocniczych Gminy;

4) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z przepisOw o narodowym zasobie archiwalnym
i statystyce publiczne;j;

5) nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepiséw instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j;

6) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

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

8) nadzor nad przestrzeganiem termindéw i prawidlowosci oswiadczen majatkowych skladanych
Burmistrzowi,

9) nadzér nad shuzba przygotowawcza w Urzedzie;

10) koordynacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;

11) prowadzenie naborow na kierownicze stanowiska urzgdnicze;

12) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji i organizacja szkolen Pracownikéw;

13) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady;

14) nadzér nad opracowywaniem projektow zmian Regulaminu i dokumentéw dotaczanych do Regulaminu;

15) organizacja wyborow powszechnych, referendow 1 spisow powszechnych na terenie Gminy;

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

17) nadzér nad sporzadzaniem rocznych sprawozdan z dzialalnosci Urzedu 1ijednostek organizacyjnych
gminy, w zwigzku z roczng oceng pracy Burmistrza przez Radg;

18) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza;
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19) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzor nad wlasciwa wspotpraca z organami
kontrolnymi w trakcie prowadzonych kontroli;

20) wspotpraca  zorganami  sprawiedliwo$ci  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 iodpowiedzialno$ci pracownikéw bezposrednio
podlegtych, przed przekazaniem do podpisu Burmistrza;

23) nadzor nad realizacja zadan z zakresu audytu wewngtrznego;

24) §cista wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrona
danych osobowych;

25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 10. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci i budzetu;
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) wspoéldziatanie w opracowaniu projektu budzetu;
5) nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej;

6) nadzor nad Wydziatem Budzetowo-Finansowym, Wydziatlem Podatkow i Optat oraz Samodzielnym
stanowiskiem ds. nadzoru wiascicielskiego;

7) opiniowanie i kontrasygnowanie zakresu czynno$ci iodpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio
podleglych, przed przekazaniem do podpisu Burmistrza;

8) realizacja zadan z zakresu nadzoru wlascicielskiego nad spétkami prawa handlowego z udzialem Gminy:
a) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek,
b) analiza i opiniowanie sprawozdan finansowych,

c) udziat przy opracowywaniu na dany rok propozycji celow zarzadczych spolek prawa handlowego
z udzialem Gminy oraz wskaznikow finansowych (KPI) okreslajagcych wykonanie celow zarzadczych
oraz wzoroéw ich obliczania, wspotpracownikow

d) analiza aktualnej sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek w zwigzku ze sktadanymi wnioskami do
budzetu,

e) opiniowanie wnioskow dotyczacych wniesienia do spotek wkladéw niepienigznych w postaci
wierzytelnosci,

f) udziat w dokonywaniu analizy ioceny potrzeb w zakresie wyposazenia spotek prawa handlowego
z udziatem Gminy w sktadniki mienia gminnego i $rodki pieni¢zne.

9) $cista wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong
danych osobowych;

10) bezposredni nadzor, koordynacja iprowadzenie zadan przez Samodzielne stanowisko ds. nadzoru
wiascicielskiego.

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
z upowaznienia Burmistrza.

§ 11. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy:

1) zastgpowanie i wykonywanie zadan Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci lub niemozliwosci
sprawowania funkcji;

2) nadzor nad pracg Zespotu Finansowego;
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3) koordynacja prac w zakresie realizacji umow serwisowych na oprogramowanie Ratusz (dotyczy modutow
Optatowych, Finansowych, Budzetowych);

4) zarzadzanie merytoryczne systemami Ratusz wdrozonymi w Urzedzie Miejskim w Siechnicach
z wylgczeniem modutu Kadry i Place oraz systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

5) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych dotyczacych systemoéw Ratusz w zakresie zmian przepisow
na potrzeby Urzedu Miejskiego w Siechnicach;

6) organizacja szkolen w tym szkolen zdalnych na potrzeby Urzgedu Miejskiego w Siechnicach w zakresie
oprogramowania Ratusz w oparciu o zakontraktowang ilo$¢ dostepnych godzin szkoleniowo-
wdrozeniowych;

7) weryfikacja poprawnosci dziatania systemoéw Ratusz z wylaczeniem modutu Kadry i Place oraz systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w zakresie zadan Urzedu Miejskiego

9) nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdan finansowych Urzedu Miejskiego w Siechnicach
(w tym bilansu wraz z rachunkiem zyskow i strat oraz zmianami w funduszu);

10) nadzér nad przygotowaniem sprawozdan statystycznych przypisanych do wydzialu Budzetowo-
Finansowego;

11) nadzér nad przygotowaniem danych z ewidencji srodkow trwatych do ubezpieczenia majatku gminy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze schematami podatkowymi (MDR) w zakresie koordynacji prac
z podmiotem zewngtrznym;

13) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego tj. Skarbnika Gminy.

§ 12. Do zadan Dyrektorow Wydzialow i Biur oraz Kierownikow Zespotow i Biur, w tym Gléwnego
Ksiggowego, Urzegdu nalezy:

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

2) kierujac si¢ zasadami sprawno$ci dzialania 1iracjonalnej organizacji pracy, sporzadzanie, biezaca
aktualizacja i prowadzenie wydziatowego zbioru:
a) opisdw stanowisk pracy,
b) zakresow obowigzkow;

3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

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

5) nadzor i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikow postanowien regulaminéw obowigzujacych
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 zewngtrznego
i wewnetrznego;

8) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu powierzonych zadan,
dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa
i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej oraz odpowiedzi na
whnioski o udostgpnienie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystania pod podpis
Burmistrza, ZastgpcoOw Burmistrza lub Sekretarza Gminy. W przypadkach okreslonych przepisami prawa
zapewnienie prawidtowego 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 stron¢ internetowa Gminy;
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11) zapewnienie wspolpracy pomigedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy innymi poprzez
systematyczne iniezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez te
komorki;

12) opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo-finansowego Urzgdu w czesSci dotyczacej
kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie;

13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych w powierzonym
zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynno$ci majacych na celu ich
ZWrot;

14) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw objetych
zakresem dzialania komorki organizacyjnej oraz terminowego 1izgodnego zprawem prowadzenia
postgpowania administracyjnego w sprawach zzakresu administracji publicznej, nalezacych do
wlasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podlegtych pracownikow;

15) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikow;
16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki;
17) uczestnictwo w sesjach 1 komisjach Rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza lub Zastepcéw Burmistrza;

18) stosowanie w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalne;j;

19) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji organu wykonawczego
w sprawach nalezacych do wlasciwosci Komorki organizacyjnej, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materialow, wnioskow i projektow uchwat Rady z zachowaniem
obowigzujacych terminow,

b) terminowa realizacja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, nadzér nad ich terminowsa realizacja przez
podlegtych pracownikow,

c) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady bedacych aktami prawa miejscowego oraz pozostalych
(pod katem ich obowigzywania), opracowywanie tekstow jednolitych aktow, ktore byly nowelizowane,

d) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych Rady,
e) przygotowywanie materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb kierownictwa Urzedu;
20) nadzor nad planowaniem i realizowaniem zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa;

21) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego oraz terminowego sporzadzania sprawozdan przez
podlegtych pracownikow;

22) sporzadzanie ikontrasygnowanie zakresu czynnosci iodpowiedzialno$ci pracownikow bezposrednio
podlegtych, przed przekazaniem do podpisu Burmistrza;

23) ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopdw, majac na uwadze zapewnienie
prawidtowego toku pracy komorki organizacyjnej. Wyznaczanie zastepstw w zwigzku z nieobecnoscia
pracownikow. Udzielanie urlopdéw i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom;

24) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych pracownikéw;

25) wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej iegzaminow dla nowozatrudnionych
pracownikéw Urzedu;

26) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych i majatkowych sktadnikow niskowarto$ciowych;
27) udzial w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
28) udzial w naradach;

29) $cista wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong
danych osobowych.
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§ 13. 1. Dyrektorzy i Kierownicy sg odpowiedzialni za prace¢ podleglej komorki organizacyjnej, ustalaja
zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

2. Dyrektorzy i Kierownicy odpowiadajg za dyscypling pracy w podlegtej komérce organizacyjnej oraz
podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

3. Dyrektorzy i Kierownicy odpowiadaja za terminowo$¢ realizowanych zadan przez podleglta komorke
organizacyjna.

4. Dyrektorzy i Kierownicy sa upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez podlegla
komorke organizacyjna oraz sg odpowiedzialni za wydawane decyzje administracyjne w zakresie otrzymanych
upowaznien.

5. W Zespotach utworzonych w ramach Wydzialow — pracownicy Zespotéw podlegaja bezposrednio pod
Kierownika Zespohu badz pod Dyrektora Wydziatu.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14. 1. W sktad Urzedu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli literowych:

1) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
2) Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci - WPN;
3) Wydziat Organizacyjno-Prawny i Spraw Obywatelskich - WOP;
4) Zespot ds. Obiegu Dokumentéw - ZOD;
5) Zespo6t ds. Kadr i Ptac - ZKP;
6) Biuro Burmistrza - BB;
7) Wydziat Budzetowo-Finansowy - WBF w sktad, ktérego wchodzi:
a) Zespot Finansowy - ZF;
b) Zespot Budzetu i Kontroli - ZBK;
8) Wydziat Podatkow i Optat - WP;
9) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wlascicielskiego - NW;
10) Zespo6t Administracyjno-Finansowy - ZAF;
11) Wydziat Inwestycyjny - WI w sktad, ktorego wchodzi:
a) Zespot Kubaturowy - ZK;
b) Zespot Elektroenergetyczny - ZE;
12) Samodzielne stanowisko ds. przegladow gwarancyjnych i zabezpieczen - PGZ,;
13) Wydziat Komunalny i Ochrony Srodowiska - WKOS w sktad, ktorego wchodzi:
a) Zespot Mienia Komunalnego - ZMK;
b) Zespot Remontowy - ZR;
¢) Zespot Gospodarki Sciekowej i Srodowiska - ZS;
d) Zespot Utrzymania Zieleni - ZUZ;
14) Wydziat Utrzymania i Inwestycji Drogowych - WUID w sktad, ktérego wchodzi:
a) Zespot ds. Uzgodnien i Ochrony Pasa - ZUOP;
b) Zespot ds. Zarzadzania Drogami i Mostami - ZZDM;
¢) Zespot ds. Inwestycji i Remontow - ZIR;
15) Zespot ds. Mobilnosci - ZM;
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16) Wydzial Zamowien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych - WZF;
17) Wydziat Edukacji - WE;
18) Zespdt Wspdlpracy i Spoteczenstwa Obywatelskiego - ZWSO;
19) Biuro Rady Miejskiej - BRM;
20) Biuro Obronnosci 1 Zarzadzania Kryzysowego - BZK;
21) Straz Miejska - SM;
22) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej - KOP;
23) Zespot Obstugi Prawnej - ZOP;
24) Samodzielne stanowisko ds. BHP - BHP;
25) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego - AW.
2. Pozostate symbole literowe uzywane w Urzegdzie przy oznakowaniu spraw:
1) Burmistrz Siechnic - BU;
2) Pierwszy Zastepca Burmistrza - ZBU;
3) Drugi Zastgpca Burmistrza - ZBU2;
4) Sekretarz Gminy - SGM;
5) Skarbnik Gminy - SKA;
6) Zastepca Skarbnika Gminy - ZSKA;
7) Inspektor Ochrony Danych - IOD.
3. Nad pracami komorek organizacyjnych Urzgdu nadzoér sprawuja:
1) Burmistrz Siechnic: BB, ZM, ZAF, WPN, ZOP, AW,
2) Pierwszy Zastepca Burmistrza: WI, WKOS, WUID, PGZ;
3) Drugi Zastepca Burmistrza: WE, BZK, SM, KOP;
4) Sekretarz Gminy: WOP, ZOD, ZKP, WZF, BRM, USC, BHP;
5) Skarbnik Gminy: WBF, WP, NW;
6) Zastepca Skarbnika Gminy: ZF.
4. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Siechnicach okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 15. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz inne zadania wynikajace z odrebnych przepisow.

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw oraz sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

2) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego oraz wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego;

3) dokonywanie wzmianek dodatkowych iprzypiskow w aktach stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych orzeczen saddéw, ostatecznych decyzji administracyjnych, protokotéw oraz innych
dokumentow majacych wplyw na tre$¢ lub waznos¢ aktow stanu cywilnego;

4) prowadzenie postepowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie przepisow
kodeksu postgpowania cywilnego oraz umow migdzynarodowych;

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

6) przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa, prowadzenie rejestru uznan oraz wydawanie
zas§wiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;
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7) przyjmowanie o§wiadczen rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa oraz o$wiadczen dotyczacych zmiany nazwiska dziecka;

8) przyjmowanie zapewnien, o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz wydawanie zezwolen na
zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigca;

9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym, o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa zgodnie
z prawem polskim oraz innych zaswiadczen przewidzianych przepisami prawa;

10) prostowanie, uzupetnianie, wpisywanie, odtwarzanie oraz rejestrowanie aktow stanu cywilnego, w tym
sporzadzonych za granica, a takze dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych w tym zakresie;

11) wykonywanie postanowien wynikajacych z uméw migdzynarodowych oraz ratyfikowanych przez Polske
konwencji mi¢gdzynarodowych w sprawach z zakresu stanu cywilnego;

12) wydawanie decyzji odmownych na podstawie ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego;

13) aktualizacja danych w rejestrze PESEL oraz usuwanie niezgodno$ci w tym rejestrze w oparciu o akty
stanu cywilnego;

14) przygotowywanie wnioskéw o nadanie Medalu za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie oraz organizowanie
uroczystosci z tym zwigzanych;

15) wykonywanie innych zadan z zakresu stanu cywilnego wynikajacych z odrebnych przepisow prawa lub
zarzadzen Burmistrza.

§ 16. Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zzakresu gospodarki nieruchomo$ciami, realizowanej na podstawie ustawy
o gospodarce nieruchomosciami;

2) prowadzenie spraw zzakresu planowania izagospodarowania przestrzennego gminy, na zasadach
okreslonych w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,;

3) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, wtym zaswiadczenia o posiadaniu gospodarstwa rolnego
1 szacowanie strat;

4) prowadzenie spraw z zakresu gminnej ewidencji zabytkéw, wydawanie zaswiadczen oraz opracowanie
Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie decyzji sSrodowiskowych;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach gospodarowania wodami, ustug wodnych
i ochrony wad,

7) realizacja zadan administracyjnych zwigzanych z nadzorem nad wodami wykorzystywanymi do kapieli;
8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach naruszenia stosunkow wodnych;
9) wydawanie decyzji w sprawach optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

10) rozpatrywanie i rozliczanie dotacji celowych na urzadzenia do gromadzenia i zagospodarowania wod
opadowych;

11) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w ramach
realizowanych zadan;

12) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 17. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie funkcjonowania obstugi prawnej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz realizacja
polityki bezpieczenstwa w Urzedzie poprzez zapewnienie ochrony danych osobowych;

2) zapewnienie obslugi administracyjno-materialowej Urzedu;

3) nadzér nad terminowoscia udzielania odpowiedzi na petycje kierowane do Burmistrza oraz prowadzenie
rejestru wnioskow o udzielenie informacji publiczne;j;
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4) przygotowywanie odpowiedzi na pisma repatriantow i mniejszosci narodowych;

5) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej oraz ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi
hotelarskie;

6) udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowka;
7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) prowadzenie spraw zzakresu ewidencji ludnosci idowoddéw osobistych oraz prowadzenie spraw
z zakresu rejestru wyborcoOw;

9) realizacja zadan z zakresu wyborow powszechnych, referendow, spisow powszechnych na terenie Gminy;
10) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

11) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej w Urzedzie zgodnie z jej standardami oraz wspotpraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz instytucja kultury w ramach kontroli zarzadcze;j;

12) nadzor nad biezacymi wydatkami jednostek pomocniczych Gminy w ramach funduszu na dziatalno$¢ rad
soleckich;

13) przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Urzedu oraz sporzadzanie okresowych
i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

14) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Siechnice;
15) planowanie kontroli prowadzonych w komorkach Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy;

16) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 18. 1. Do zadan Zespotu ds. Obiegu Dokumentéw nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga kancelaryjna w zakresie:
a) przyjmowania, wysytania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondenc;i,

c) prowadzenie rejestrow decyzji, zarzadzen, pism okolnych, upowaznien i pelnomocnictw oraz rejestru
delegacji krajowych i zagranicznych,

d) realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczecie urzedowe oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;
2) prowadzenie archiwum zakladowego:

a) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie iodpowiednie zabezpieczenie materiatow
archiwalnych tworzacych zaséb archiwalny,

b) przekazywanie akt do archiwum panstwowego oraz brakowanie materiatdéw archiwalnych,
c¢) prowadzenie biblioteki Urzedu,
d) prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu;
3) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci zespotu;
4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 19. Do zadan Zespotu ds. Kadr i Plac nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzegdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

2) prowadzenie spraw w zakresie wynagrodzen pracowniczych 1ibezosobowych, ryczattow iinnych
swiadczen pienieznych pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich;

4) zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji $srodkow ochrony bezposredniej;
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5) zapewnienie prawidtowych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) ewidencjonowanie szkolen pracownikow;

7) sporzadzanie list wyptat diet naleznych Radnym i Sottysom;

8) sporzadzanie wlasciwych sprawozdan GUS;

9) przeprowadzanie naboréw na stanowiska urzednicze i pomocnicze w Urzgdzie;

10) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi organdéw spolek prawa
handlowego z udzialem Gminy;

11) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 20. Do zadan Biura Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposrednie wsparcie Burmistrza przy realizacji jego zadan, o charakterze asystenckim, organizacyjnym
i koordynacyjnym, w tym prowadzenie i biezaca obstuga kalendarza Burmistrza oraz organizacja i obstuga
spotkan;

2) obstuga kontaktow Burmistrza z interesariuszami zewngtrznymi i wewnetrznymi oraz kierowanie spraw do
wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu;

3) przygotowywanie, redagowanie iopracowywanie korespondencji Burmistrza, w tym pism, informacji
i materiatow roboczych, koordynacja obiegu dokumentéw przedktadanych Burmistrzowi do podpisu oraz
przygotowywanie informacji i prezentacji na potrzeby Burmistrza;

4) inicjowanie i wspotorganizowanie wydarzen sportowych, rekreacyjnych oraz promujacych turystyke
w Gminie;

5) ksztattowanie polityki w zakresie promocji Gminy;

6) prowadzenie dziatan wcelu prezentacji potencjatu Gminy w kraju iza granica oraz wspotpraca
z mediami;

7) promocja wsrod mieszkancow wydarzen z zakresu spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu (CSR);

8) prowadzenie strony internetowej Gminy Siechnice oraz kanalow Gminy w internetowych serwisach
spotecznosciowych;

9) realizacja zadan Gminy w obszarze sportu, rekreacji i turystyki, w tym wspotpraca i nadzor nad Siechnicka
Inwestycyjna Spotka Komunalng sp. z 0.0. w zakresie udostgpniania obiektow mieszkancom, organizacjom
oraz turystom,;

10) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;
11) realizacja zadan z zakresu promocji zdrowia, profilaktyki i opieki zdrowotnej;

12) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie iroboty budowlane przy zabytkach
wpisanych do rejestru;

13) wspieranie rozwoju przedsigbiorczosci na terenie Gminy;

14) wspotpraca zjednostkami pomocniczymi w zakresie prawidtowego rozliczania $rodkow z funduszu
soteckiego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim i inicjatywa lokalna;

16) organizacja konsultacji spotecznych we wspotpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
17) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§ 21. 1. Wydzial Budzetowo-Finansowy - Zesp6t Finansowy realizuje zadania w zakresie ksiegowosci
Urzedu i podlega bezposredniemu nadzorowi Zastepcy Skarbnika Gminy.

2. Do zadan Zespotu nalezy w szczego6lnosci:
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1) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow Urzedu;

2) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu, wtym prowadzenie obstugi ksiggowej projektow objetych
dofinansowaniem ze §rodkow zewnetrznych;

3) obstuga bankowa Urzedu;

4) prowadzenie  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych  ifinansowych  wykonywanych
w Urzedzie;

5) prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych dla prawidtowej pracy Zespotu;

6) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z zakresu zadan Zespotu;

7) prowadzenie obstugi placowek niepublicznych w zakresie wyplaty dotacji;

8) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.

§ 22. 1. Wydzial Budzetowo-Finansowy — Zespdt Budzetu i Kontroli realizuje zadania w zakresie budzetu
1 podlega bezposredniemu nadzorowi Skarbnika Gminy.

2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie iprowadzenie prac zwigzanych zplanowaniem iopracowywaniem projektu budzetu
Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz przygotowywanie projektow ich zmian;

2) informowanie o zmianach planu budzetu dysponentow srodkow;

3) prowadzenie analizy realizacji budzetu inadzor nad jego realizacja oraz sporzadzanie informacji
opisowych z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j;

4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw 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;

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

11) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych w zakresie prawidtowosci realizacji
budzetu;

12) ewidencja uméw pod katem zaangazowania prawnego;
13) wykonywanie obowiazkdéw w zakresie realizacji przychodow i obstugi zadtuzenia;
14) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Zespotu.

§ 23. 1. Wydzial Podatkow i Optlat realizuje zadania w zakresie podatkow i optat lokalnych i ksiggowosci
podatkowe;.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnos$ci:

1) wymiar oraz prowadzenie postgpowania podatkowego dotyczacego podatkow 1ioptat lokalnych,
a takze podatku rolnego i le$nego;

2) prowadzenie kontroli podatkowe;j;
3) prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych dla prawidtowej pracy Wydziatu;
4) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z zakresu zadan Wydziatu;

5) prowadzenie postgpowania upominawczego oraz administracyjnego postepowania egzekucyjnego,
stuzacych uregulowaniu nalezno$ci pieni¢znych naleznych Gminie;
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6) rozpatrywanie wnioskow o ulge w splacie zobowigzan podatkowych dotyczacych podatkow i oplat
lokalnych, podatku rolnego, lesnego i optaty skarbowej, podatkéw i optat stanowiacych dochéd Gminy,
a pobieranych przez urzad skarbowy oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych przypadajacych
Gminie;

7) udzielanie i monitorowanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w zakresie o ktorym mowa
w punktach 11 6;

8) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej;

9) prowadzenie ewidencji i ksiggowos$ci podatkow i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego;
10) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

11) potwierdzanie uméw dzierzawy, zawartych co najmniej na 10 lat, ktéorych przedmiotem sg grunty rolne
potozone na terenie Gminy Siechnice, do celow emerytalno-rentowych;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.
§ 24. Do zadan Wydziatu Inwestycyjnego nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem, koordynacja realizacji oraz rozliczaniem zadan
kubaturowych inwestycyjnych i remontowych Gminy Siechnice;

2) wspoélpraca z organami Siechnickiej Inwestycyjnej Spotki Komunalnej Sp. z 0.0. oraz Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0.;

3) koordynacja spraw w okresie gwarancji zadan kubaturowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem, nadzorem i rozliczaniem prac zwigzanych
z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym gminnej infrastruktury elekteroenergetycznye;j;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem, koordynacja realizacji oraz rozliczaniem zadan
inwestycyjnych elektroenergetycznych;

6) wspolpraca z organami Siechnickiej Inwestycyjnej Spotki Komunalnej Sp. z 0.0., Zakltadu Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0. oraz Siechnickiej Spotdzielni Energetycznej;

7) koordynacja w okresie gwarancji spraw elektroenergetycznych;

8) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

9) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 25. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. nadzoru wlascicielskiego nalezy w szczegoélnos$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw i obowiazkow z tytutu posiadanych przez Gming
udziatow i akcji w spotkach prawa handlowego;

2) uczestniczenie w procesach dotyczacych:
a) tworzenia, likwidacji, taczenia, podziatu i przeksztalcania spotek,
b) przystepowania Gminy do spotek lub wystepowania Gminy ze spotek,
¢) zmian wlasnosciowych w spotkach;
3) wspolpraca z radami nadzorczymi spotek i zarzadami spotek;
4) prowadzenie ewidencji spotek i ich struktury wilascicielskiej oraz ewidencji organow spotek;
5) przygotowywanie dokumentow w zakresie:
a) pelienia przez Burmistrza funkcji zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowych spotkach Gminy,
b) petnienia przez Burmistrza funkcji wspodlnika w pozostatych spotkach z udziatem Gminy;

6) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
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7) monitorowania sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek.

§ 26. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. przegladow gwarancyjnych i zabezpieczen nalezy
w szczegdlnosci:

1) opracowywanie harmonogramoéw przegladow gwarancyjnych do zakonczonych i odebranych zadan;

2) prowadzenie biezacej ewidencji zadan w okresie gwarancji oraz wniesionych gwarancji nalezytego
wykonania umowy;

3) dokonywanie terminowych zwrotow gwarancji nalezytego wykonania umowy;

4) organizowanie i przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

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

6) egzekwowanie od wykonawcow usuni¢cia stwierdzonych w okresie gwarancji usterek i wad;

7) koordynowanie i przeprowadzanie usunigcia usterek iwad w okresie gwarancji, w ramach wykonania
zastepczego;

8) zapewnienie wlasciwego iterminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

9) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.
§ 27. Do zadan Wydziatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem oraz nadzorem i rozliczaniem prac zwigzanych
z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektow kubaturowych, sportowych, placow zabaw,
parkdw i1 terendw rekreacyjnych oraz innych form matlej architektury na terenach nalezgcych do Gminy;

2) gospodarka gminnym zasobem mieszkaniowym i uzytkowym oraz cmentarzami gminnymi;

3) realizacja zadan w zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym w szczeg6lnosci z zakresu ochrony
zieleni, ochrony zwierzat, realizacji programow z dofinansowaniem do dzialan zwigzanych
z ochrong srodowiska oraz w zakresie usuwania odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie s$rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko, z wylaczeniem
wydawania decyzji srodowiskowych;

5) powierzanie inadzorowanie zadafi powierzonych Siechnickiej Inwestycyjnej Spolce Komunalne;
Sp. z 0.0. ktorych dysponentem jest WKOS;

6) zapewnienie prawidtowego 1iterminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w ramach
realizowanych zadan;

7) sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci;

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.
§ 28. Do zadan Zespolu ds. Mobilnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i rozwdj publicznego transportu zbiorowego;

2) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem transportu zbiorowego;

3) zarzadzanie ofertg przewozows;

4) ksztattowanie polityki taryfowej oraz systemu biletowego;

5) analiza, monitoring i raportowanie;

6) dostepnos¢ 1 zrownowazona mobilnos¢;

7) informacja pasazerska i komunikacja spoteczna;

8) wspotpraca i koordynacja migedzyinstytucjonalna;
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9) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 29. Do zadan Wydzialu Utrzymania i Inwestycji Drogowych nalezy w szczegolnos$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg urzadzen obcych, zjazdéw oraz reklam w pasie drogowym
drog gminnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zajgciem pasa drogowego drog gminnych i umieszczenia w nim urzadzen
obcych, zjazdow oraz reklam;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem warunkéw komunikacyjnych ikoordynacja uméw dla
inwestycji deweloperskich oraz z dostgpem do drogi publicznej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem biezacym i zimowym drég gminnych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem biezgcym mostow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem, ecksploatacjg iremontami kanalizacji deszczowej
zlokalizowanych w drogach gminnych;

7) opiniowanie i wydawanie warunkow na odprowadzenie wod deszczowych;
8) wydawanie uzgodnien na obstluge komunikacyjng placow budéw;

9) wydawanie zgdd na korzystanie z drog w sposob szczegolny;

10) wydawanie zgdd na przejazdy ponadnormatywne na sieci drég gminnych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg drog i mostow;

12) wykonywanie przegladéw widocznosci na przejazdach kolejowych;

13) wykonywanie przegladéw drog i mostow;

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

15) prowadzenie oraz wspotpraca ze Strazg Miejska i Policja oraz zinnymi komoérkami organizacyjnymi
spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow pozostawionych bez tablic rejestracyjnych oraz takich, ktorych
stan wskazuje na to, ze sg uzywane zpasow drog gminnych w ramach okreslonych zarzadzeniem
Burmistrza powierzanie 1inadzorowanie zadan powierzonych Siechnickiej Inwestycyjnej Spotce
Komunalnej sp. z 0.0. w ramach realizowanych zadan;

16) opiniowanie i wspolpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat;

17) wspotpraca ze spotkami komunalnymi Gminy w ramach realizowanych zadan;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, zlecaniem, nadzorem oraz rozliczaniem prac
inwestycyjnych, remontowych prowadzonych przez Wydziat;

19) zapewnienie =~ prawidtowego 1 terminowego obiegu  dokumentoéw finansowo-ksiegowych
w ramach realizowanych zadan;

20) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.
§ 30. Do zadan Zespolu Administracyjno-Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja procesow platnosci za poszczegolne zadania;

2) angazowanie, rozliczanie ikontrolowanie zaangazowania (uméw, zlecen, polecen zaangazowania
i innych) wg zadan i wykonawcow, z zakresu zadan wg poniesionych naktadow;
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3) biezgce monitorowanie stopnia realizacji zadan inwestycyjnych w stosunku do harmonogramu rzeczowo-
finansowego i zawartych umoéw;

4) przygotowywanie harmonogramu realizacji wydatkow budzetowych w ramach uchwalonego planu
wydatkéw wynikajacych z obowigzujacej uchwaly budzetowej wg odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;;

5) systematyczne monitorowanie postepu realizacji zadan w zakresie wykorzystanych srodkow budzetowych;

6) gromadzenie informacji oraz danych statystycznych umozliwiajagcych prawidlowe planowanie oraz
sporzadzanie analiz w zakresie realizowanego budzetu;

7) kontrola prawidtowej ewidencji wydatkow budzetowych oraz stopnia ich zaangazowania w planie
wydatkoéw;
8) sporzadzanie wnioskdéw o zmiang budzetu i WPF oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

9) sporzadzanie sprawozdan okresowych/rocznych/koncowych z realizacji zadan;

10) wspotudzial w opracowywaniu informacji opisowych do budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu
oraz informacji z wykonania WPF;

11) opracowywanie danych do projektu budzetu Gminy ijego zmiany, do budzetu ijego zmian oraz
dokonywanie analiz wykonania budzetu;

12) przygotowywanie wnioskéw do projektu Wieloletniej prognozy finansowej i do Wieloletniej prognozy
finansowej oraz ich zmian;

13) wystawianie faktur, not ksiegowych oraz not korygujacych (i innych dokumentéw ksiegowych
niezbednych do realizacji procesu) iprzekazywanie ich do adresata oraz do Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego;

14) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych w ramach
realizowanych zadan;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.
§ 31. Do zadan Wydziatlu Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor oraz doradztwo w zakresie udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Siechnicach;

2) zapewnienie narzedzi niezbednych do prawidlowego udzielania zaméwien publicznych;

3) przygotowywanie i formalne prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych, zgodnie

z ustawg Prawo zamowien publicznych, aktami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem udzielania
zamowien publicznych obowigzujacym w Urzedzie;

4) realizacja wszystkich obowigzkéw Zamawiajgcego wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,
aktow wykonawczych do tej ustawy oraz Regulaminu udzielania zamowien publicznych obowigzujacego
w Urzedzie wtym m. in. opracowywanie Planu Zamowien Publicznych oraz jego aktualizacja,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien oraz prowadzenie rejestru zamowien;

5)nadzér ikoordynacja procesu pozyskiwania irozliczania $rodkéw zewngtrznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej, wtym zarzadzanie procesem
pozyskiwania $§rodkéw zewngtrznych w zakresie opracowania, poprawy iuzupelnien dokumentacji
aplikacyjnej oraz realizacja procedur rozliczania przyznanego dofinansowania;

6) udzial, w porozumieniu z wlasciwymi komodrkami Urzedu Miejskiego w czynnosciach zwigzanych
z wdrazaniem danego projektu w zakresie wynikajagcym zfaktu jego finansowania ze $rodkow
zewngtrznych;

7) udziat, w porozumieniu z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego w czynno$ciach
kontrolnych realizowanych przez Instytucje Organizujace Konkurs lub inne podmioty uprawione do ich
realizacji w ramach danego programu dotacyjnego;

8) wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego przy promocji projektow
w zakresie wynikajacym z tresci podpisanych Umoéw o dofinansowanie;
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9) wspotpraca z WKOS przy ocenie wnioskow o udzielanie dofinansowania na budowe przydomowych
oczyszczalni $ciekéw, bezodptywowych zbiornikow na nieczystosci ciekte lub instalacji oczyszczalni
sciekow w istniejgcych bezodptywowych zbiornikach na nieczystosci ciekte na terenie Gminy Siechnice;

10) prowadzenie punktu konsultacyjnego programu ,,Czyste Powietrze”;

11) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w ramach
realizowanych zadan;

12) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 32. Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy w szczegolnoSci:

1) realizacja zadan Gminy w zakresie o$wiaty oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3;

2) organizacja, prowadzenie i nadzor nad gminnymi jednostkami o$wiatowymi;

3) planowanie sieci przedszkoli i szkot podstawowych oraz obwodoéw szkolnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych zrekrutacja do szkot i przedszkoli, dowozem uczniow i dzieci
niepetnosprawnych oraz kontrolg obowigzku nauki;

5) organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkol iprzedszkoli oraz
dokonywanie czynnosci zwigzanych z powierzeniem i odwotaniem tych stanowisk;

6) realizacja zadan organizacyjno-administracyjnych dotyczacych jednostek os$wiatowych, w tym analiza
arkuszy organizacyjnych oraz zadan wynikajacych zprzepisow awansu zawodowego nauczycieli
w zakresie nalezacym do kompetencji gminy;

7) prowadzenie rejestrow, ewidencji i nadzoru nad publicznymi i niepublicznymi placowkami o$wiatowymi,
ztobkami i klubami dziecigcymi;

8) realizacja zadan zwigzanych zdotacjami o$wiatowymi, konkursami ofert dla publicznych
1 niepublicznych jednostek o$wiatowych oraz innych form wychowania przedszkolnego, a takze
dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

9) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej, sporzadzanie sprawozdan i analiz;

10) realizacja programoéw i projektow edukacyjnych, w tym programoéw rzadowych oraz wspotfinansowanych
ze $rodkow zewnetrznych.

11) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w ramach
realizowanych zadan;

12) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 33. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej sesji Rady oraz jej komisji;
2) przygotowywanie i protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji;
3) informowanie Radnych o terminach sesji i posiedzen komisji;
4) prowadzenie i udostepnianie rejestrow uchwat, interpelacji oraz zapytan;
5) obstuga Radnych, w tym ewidencja udziatu w posiedzeniach, naliczanie diet oraz organizacja szkolen;
6) przygotowywanie korespondencji Przewodniczacego Rady oraz projektow uchwal organizacyjnych;
7) przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru;

8) prowadzenie spraw zwigzanych zrozpatrywaniem skarg, wnioskOw i petycji przez Rade, wtym
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem lawnikow;

10) wspoltpraca z Mlodziezowa Radg oraz Rada Seniordw;
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11) sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych (GUS) oraz okresowych i rocznych Biura Rady;

12) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

13) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 36. Do zadan Biura Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego naleza w szczegolnosci:
1. W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:
1) realizowanie, wedtug kompetencji, zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;
2) realizowanie, wedtug kompetencji, zadan wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny;

3) opracowywanie wytycznych 1iplandow w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej;

4) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru, Planu akcji kurierskiej oraz Planu
rozplakatowania obwieszczen;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie naktadania obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony;

6) planowanie w zakresie ochrony dobr kultury na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.
2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) realizowanie, wedtug kompetencji, zadan wynikajacych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,;

2) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

3) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzig;

4) planowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci i zwierzat;

5) nadzér nad funkcjonowaniem i gospodarka magazynu przeciwpowodziowego;

6) wspotpraca w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia, zdrowia, mienia, §rodowiska, bezpieczenstwa
panstwa, kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz ograniczania skutkow zdarzen
o charakterze terrorystycznym z instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo
1 ratownictwo;

7) koordynowanie dziatan polegajacych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym w wyniku zdarzen
losowych i klesk zywiotowych oraz ograniczenie rozwoju niekorzystnych wydarzen oraz strat;

8) opracowywanie raportow szkod istrat wyrzadzonych przez kleski zywiotowe iinne nadzwyczajne
zagrozenia;

9) prowadzenie dzialan w zakresie monitoringu gminnego;
10) realizacja zadan punktu alarmowania i ostrzeganie o zagrozeniach;

11) prowadzenie dzialan w zakresie utrzymania gminnych urzadzen wodnych i ceikow podstawowych
w zakresie bezpieczenstwa powodziowego;

12) zapewnienie prawidtowego iterminowego obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych w ramach
realizowanych zadan;

13) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.
§ 34. Do zadan Strazy Miejskiej w Siechnicach nalezy w szczegolnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego;

3) kontrola publicznego transportu zbiorowego;
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4) wspoéldziatanie z podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia, pomoc Ww usuwaniu awarii
technicznych, klesk zywiotowych oraz innych zagrozen;

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy przed dostgpem osob postronnych lub zniszczeniem
sladow i dowodow, do momentu przybycia stuzb, atakze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, §wiadkoéw
zdarzenia;

6) wspotdziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych;

7) doprowadzanie o0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jesli znajduja si¢
w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb oraz
powoduja zgorszenie;

8) informowanie spotecznosci lokalnej o zagrozeniach, inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na
celu zapobieganie popetnianiu przestepstw iwykroczen, wspotdzialanie zorganami panstwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

9) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu poprzez asystowanie przy czynnosciach stluzbowych
pracownikow Urzedu;

10) dokonywanie czynnos$ci wyjasniajacych i sprawdzajacych na zlecenie komorek organizacyjnych Urzedu
samodzielnie lub w obecnosci pracownika Urzedu;

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskow mieszkancow;

12) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

13) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
14) wykonywanie doraznych polecen Burmistrza i niezwtoczne informowanie go o ich wykonaniu;
15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§ 35. 1. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej realizuje zadania w oparciu o ustawe o ochronie
przeciwpozarowe;.

2. Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej i podleglych mu pracownikow nalezy
w szczegdlnoscei:

1) koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy
w zakresie ustalonym przez wojewode, wtym prognozowanie, rozpoznawanie izwalczanie pozarow,
sytuacji kryzysowych, klgsk zywiolowych lub innych miejscowych zagrozen w celu ratowania zycia,
zdrowia, mienia lub §rodowiska;

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

a) stwarzanie odpowiednich warunkow lokalowych,
b) planowanie szkolen podstawowych, specjalistycznych oraz ¢wiczen i szkolen doskonalgcych,
¢) wyposazanie w specjalistyczny sprzgt oraz umundurowanie i §rodki ochrony osobistej;
3) prowadzenie spraw z zakresu:
a) naliczania 1 wyptat ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczych i szkoleniu,
b) wyposazanie gminnych jednostek OSP w pojazdy, sprze¢t silnikowy i pozarniczy,
¢) ubezpieczen od nastgpstw nieszczegsliwych wypadkow,
d) aktualnosci badan lekarskich druhéw OSP,
e) rozliczania i ewidencji sprzetu oraz wyposazenia,
f) nadzoru nad prawidlowo$cia prowadzonych prac przez konserwatorow obiektow i sprzetu,

g) remontow remiz i innych obiektow garazowych;
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4) nadzor oraz prowadzenie prac zwigzanych z remontami, eksploatacjg sprzetu, przegladami technicznymi
zgodnie z wyznaczonymi terminami i obowigzujacymi przepisami;

5) przekazywanie informacji Burmistrzowi iRadzie Miejskiej w Siechnicach o stanie przygotowania
osobowego, sprzgtowego 1 wyszkolenia jednostek OSP;

6) przygotowanie informacji na wniosek Starosty lub Wojewody zwigzanych z wykonywaniem przez Gming
zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym krajowego systemu ratowniczo-gasniczego;

7) wspotpraca z Panstwowsa Strazg Pozarng w zakresie przygotowania gminnych jednostek OSP do
prowadzenia dziatan ratowniczych;

8) pomoc gminnym jednostkom OSP w prowadzeniu spraw statutowych i organizacyjnych;

9) wspotpraca z Oddziatami ZOSP RP w zakresie prowadzenia dziatan profilaktycznych wsrdod mieszkancow
i mtodziezy szkolnej, pomoc w organizacji zawodow pozarniczych i innych dziatan prewencyjnych;

10) wspotpraca z Wydziatami, Biurami, Zespolami isamodzielnymi stanowiskami Urzedu, instytucjami
1 organizacjami lokalnymi w zakresie poprawy bezpieczenstwa w Gminie;

11) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanych zadan;

12) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza.

Rozdzial S.
Zasady wymiany informacji i funkcjonowania Urzedu.
Dostep do informacji publicznej.

§ 36. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny ishuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan, a wspotpraca ta
obejmuje: przekazywanie posiadanych informacji, wtym udost¢pnianie prowadzonych akt irejestrow,
w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postgpowan, jak réwniez sporzadzanie kopii, odpisow
1 wyrysow z posiadanych dokumentow.

3. Wspotpraca migdzy pracownikami odbywa si¢ w spos6b umozliwiajacy terminowe i sprawne wykonanie
zadan.

4. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia posiadanych
informacji innemu pracownikowi Urzgdu lub gminnym jednostkom organizacyjnym, albo w przypadku innych
trudnosci, decyzj¢ o zakresie wspolpracy podejmuje bezposredni przelozony lub Burmistrz.

§ 37. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustawy, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej zwiazanej z dziatalno$cig Urzedu oraz organéw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéow urzgdowych, odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowiazujace przepisy prawa, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowiazujacego w Urzedzie.

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu i Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji w Urzedzie.
Obieg dokumentow.

Skargi i wnioski.

§ 38. 1. Burmistrz, Pierwszy Zastgpca Burmistrza, Drugi Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy oraz Dyrektorzy Wydzialow i Biur oraz Kierownicy Zespotow i Biur podpisuja dokumenty dotyczace
zakresu ich dziatania.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:

1) korespondencje¢ kierowana do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowej;
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2) korespondencje kierowang do organow kontroli;

3) korespondencje¢ kierowana do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;

4) korespondencje¢ kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych;

5) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wytacznej wlasciwosci Burmistrza;
6) korespondencje¢ kazdorazowo zastrzezong przez Burmistrza do jego podpisu;

7) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.

3. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w szczegodlnosci podpisujg pisma, dokumenty
iakty administracyjne, wtym odpowiedzi na interpelacje, zapytania iwnioski Radnych w zakresie
powierzonych przez Burmistrza zadan.

§ 39. 1. Czynnosci przygotowawcze i techniczno-kancelaryjne komorki organizacyjne Urzgdu wykonuja
we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Zespo6l ds. Obiegu
Dokumentdw.

3. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Gtownego Ksiegowego
Urzgdu, wprowadzona w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. W komunikacji wewngtrznej Urzgdu dopuszcza si¢ droge elektroniczng przekazywania informacji
i dokumentow.

§ 40. 1. Skargi i wnioski sktadane moga by¢ do Urzgdu w formie pisemnej i ustnie do protokotu.

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

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

Rozdzial 7.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien.
Wydawanie aktéw prawnych i polecen stuzbowych.

§ 41. 1. W przypadkach wynikajacych z realizowanych zadan i czynno$ci okreslonych przepisami prawa,
pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, wydawane sa
upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza, ktore pozwalaja na realizacj¢ czynnosci okreslonych ich trescia.

2. Upowaznienia Burmistrza wydawane s3 na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisoOw z zakresu administracji publicznej, jak rowniez przepisow prawa miejscowego naktadajacych na
Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

3. Pelnomocnictwa Burmistrza wydawane sg na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.
§ 42. 1. Burmistrz wydaje nastgpujace akty prawne:

1) zarzadzenia — jako kierownik jednostki organizacyjne;j;

2) zarzadzenia — jako organ wykonawczy Gminy;

3) pisma okolne;

4) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

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

3. Projekty aktéow prawnych sporzadza merytorycznie wilasciwa dla danego zagadnienia komorka
organizacyjna. W przypadku, gdy problematyka wyczerpuje zakres dziatania kilku Wydziatow lub Biur,
wlasciwa komorke do sporzadzenia projektu aktu wyznacza Burmistrz.

4. Akty prawne, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, s3 numerowane cyframi arabskimi odpowiadajacymi pozycji
w prowadzonym rejestrze zarzadzen, tamanymi przez rok, w ktérym akt zostal wydany. Zarzadzenia
Burmistrza — jako kierownika jednostki organizacyjnej, oznacza si¢ dodatkowo symbolem
,»K/” umieszczonym przed numerem.
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§ 43. 1. Burmistrz, kierownictwo Urzgdu oraz Dyrektorzy Wydzialow, Biur i Zespotow mogg wydawac na
pismie polecenia stuzbowe w okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okre§lonych czynnosci,
skierowane do podleglych stuzbowo pracownikéw i wigzace wskazanego w nich adresata.

2. Polecenia stuzbowe powinny zawierac:
1) numer pisma;
2) nazw¢ wydajacego;
3) date wydania i termin wykonania polecenia;
4) adresata i tre$¢ polecenia;
5) podpis wydajacego wraz z podaniem jego stanowiska stuzbowego i pieczgcia.

3. Rejestry polecen stuzbowych wydawanych na pismie prowadzone sa przez Sekretariat Urzedu dla
polecen Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz przez poszczegdlne
Wydzialy, Biura iZespoty -  wzakresie polecen wydawanych przez ich  Dyrektorow
1 Kierownikow.

Rozdzial 8.
Organizacja i zasady funkcjonowania obstugi prawnej Urzedu.
Pelnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia w Urzedzie,
Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych
w Urzedzie, Samodzielne stanowisko ds. BHP, Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego.

§ 44. 1. Obstluga prawna Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy zapewniania jest przez Zespot Obshugi
Prawnej sktadajacy si¢ zradcow prawnych zatrudnionych w ramach stosunku pracy ina podstawie umowy
cywilnoprawne;j.

2. Obsluga prawna realizowana jest w nastgpujacym zakresie:
1) swiadczenie stalej pomocy prawnej realizowanej przez radce prawnego;

2) udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, wystepowanie przed sadami
i urzegdami w ramach zastgpstwa prawnego i procesowego;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych Rady i Burmistrza;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw iporozumien, projektow  statutow
i regulamindw, zarzadzen Burmistrza i projektow uchwat;

5) udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych obowiazujacych przepiséw prawnych;
6) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

3. Pracg Zespotu Obstugi Prawnej kieruje Koordynator radcéw prawnych, wyznaczony przez Burmistrza,
ktory koordynuje iorganizuje prace radcow prawnych $wiadczacych obstuge prawna Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy.

§ 45. Pelnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia w Urzedzie realizuje zadania w zakresie:

1) planowania  audytdéw  wewngtrznych, ich przeprowadzanie oraz sporzadzanie sprawozdan
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

2) badania funkcjonowania zgodnosci audytowanej dziatalnoSci z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym prawidtowosci stanowienia przepisow wewnetrznych, w ramach wykonywanych zadan;

3) raportowania o wynikach prowadzonych audytow.

§ 46. 1. Na samodzielnym stanowisku ds. Audytu Wewngtrznego realizowany jest ogot dziatan stuzacych
uzyskaniu przez Burmistrza obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu w zakresie gospodarki
finansowe;.

2. Do zakresu dziatania Audytora Wewngtrznego nalezy w szczego6lnosci:

1) przeprowadzanie  systematycznej oceny kontroli zarzadczej wcelu wspierania Burmistrza
w realizacji zadan i celow okreslonych w obowigzujacych przepisach;
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2) realizacja czynnosci audytowych zgodnie z zapisami zawartymi w rocznym planie audytu wewnetrznego;

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w uzasadnionych przypadkach poza rocznym planem, réwniez
w formie wykonywanych czynnos$ci doradczych;

4) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w porozumieniu z Burmistrzem;
5) przedstawianie Burmistrzowi wynikow z przeprowadzonych czynnos$ci audytowych;
6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu.
§ 47. Do obowigzkéw Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa fizycznego we
wszystkich komodrkach Urzedu;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

4) prowadzenie okresowych kontroli informacji niejawnych oraz przestrzegania przez pracownikow Urzedu
przepis6w o ochronie tych informacji, kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdéw niejawnych;

5) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przez pracownikow Urzedu przeszkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji;

7) informowanie na biezagco Burmistrza o przebiegu wspotpracy z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

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

9) wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych i w razie ich zaistnienia —
zawiadamianie Burmistrza i w razie potrzeby Agencje Bezpieczenstwa Wewngetrznego;

10) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu iwarunkoéw stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony;

11) przeprowadzanie wobec pracownikow — na pisemne polecenie Burmistrza — zwykltych postepowan
sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

12) wydawanie lub odmawianie wydania pracownikowi po§wiadczenia bezpieczenstwa;

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

14) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych przeprowadzonych wobec pracownikéw;
15) prowadzenie:

a) wykazu osob zatrudnionych w Urze¢dzie, albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

b) rejestru wydanych poswiadczen bezpieczenstwa,

¢) rejestru zaswiadczen o odbyciu przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d) rejestru 0s6b upowaznionych do dostepu do informacji oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.
§ 48. 1. Burmistrz wyznacza Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie odrebnym zarzadzeniem.

2. Szczegdtowy zakres dzialan Inspektora Ochrony Danych okresla Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1).

§ 49. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy w szczeg6lno$ci:
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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.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 50. 1. Zmiany w niniejszym Regulaminie dopuszczalne sa wytgcznie na pisemny wniosek kierowany do
Burmistrza.

2. Zmiany zarzadzenia wprowadzane sa w tym samym trybie jak jego wydanie.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Siechnicach
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Siechnicach

Schemat nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Siechnicach

Schemat nadzoru wtascicielskiego i wykonywanie funkcji organizatora instytucji kultury
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