ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 13/23
WOJTA GMINY SIEMYSL

z dnia 30 listopada 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siemysl

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688) nadaje sie Regulamin Organizacyjny
Urzedowi Gminy Siemysl:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Siemy$l, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacje, zakres dziatania izasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Siemysl.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Siemysl;

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Siemysl;
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Siemysil;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siemysl;

5) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Wojta Gminy Siemysl, Zastepce Wadjta Gminy Siemysl, Sekretarza
Gminy Siemys$| oraz Skarbnika Gminy Siemysil.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Siemysil.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Rozdziat 2
Zakres dziatania, zadania i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktorej Waijt realizuje gminne
zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw oraz
porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze umow
Z innymi podmiotami.

2. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego,
aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz Wojta, w szczegolnosci Statutu Gminy
Siemysl i Regulaminu.

§ 5. Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypetniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego Gminy.



§ 6. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancéw, dba o jak
najlepszg znajomosc¢ ich oczekiwan, ustala istosuje czytelne, jednoznaczne
procedury, zapewnia terminowgq i profesjonalng realizacje ustug.

§ 7. 1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu
dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

3. Podstawowg forma informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu jest BIP.

4. Urzad przestrzega zasad i trybdw okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.

§ 8. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamoéwien publicznych.

§ 9. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspétdziatania
ze sobg, w szczegoblnosci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 3
Organizacja Urzedu

§ 10. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu spraw uzywajg nastepujgcych symboli:
1) Wojt - W;

2) Zastepca Wojta, bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Infrastruktury
Technicznej i Rolnictwa - ITRI;

3) Sekretarz - SG;
4) Skarbnik, bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Budzetu i Finanséw - BF;
5) Referat Budzetu i Finansow, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:
a) Zastepca Skarbnika Gminy - BFII,
b) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej - BFlIl,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatkéw i optat - BFIV,
d) stanowisko pracy ds. rozliczen pracowniczych i podatku VAT - BFV,
e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej - BF VI,

6) Referat Infrastruktury Technicznej i Rolnictwa, w sktad ktérego wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami - ITRII,



b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego - ITRIII,

c) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i lokalowej - ITRIV,

d) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska — ITRV,

e) stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi - ITRVI,

7) Urzad Stanu Cywilnego, wykonujgcy jednoczesnie zadania z zakresu ewidenciji
ludnosci, dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢ oraz spraw kadrowych Urzedu
- USC;

8) Inspektor Ochrony Danych - 10D;

9) radca prawny - RP;

10) informatyk Urzedu - I;

11) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych - ORG;
12) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi organéw gminy - OOG;

13) samodzielne stanowisko pracy ds. oswiaty, kultury i dziatalnosci gospodarcze;j -
OKD;

14) samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej - OKC;

15) sekretariat - S;
16) stacja obstugi - SO.

§ 11. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do Regulaminu.

§ 12. 1. W Urzedzie tworzy sie ,pion ochrony”.
2. W sktad ,pionu ochrony” wchodza:
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktérego funkcje petni Sekretarz;

2) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnych,
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilne;.

3. Zadania petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych okreslone sg
w szczegodlnosci w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2023 r. poz. 756, 1030 i 1532).

4. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnych,
zarzgdzania kryzysowego iobrony cywilnej odpowiada za prowadzenie kancelarii
dokumentow niejawnych, aw szczegdlnosci za witasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych.



Rozdziat 5
Zasady kierowania Urzedem

§ 13. 1. Urzedem kieruje WOojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
I Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich
zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu zarzadzajg nimi
w sposOb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan tych komorek i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Waojtem.

3. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikow, opracowujg dla nich zakresy czynnosci oraz
sprawujg nadzor nad nimi.

§ 14. Do zadan W¢jta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) wykonywanie uprawnien  zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) podpisywanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem;

6) wykonywanie funkcji organu podatkowego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383);

7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;
8) wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscig kraju;
9) nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym;

10) ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone informacji niejawnych wytwarzanych
w Urzedzie - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

11) petnienie obowigzkéw administratora danych osobowych;
12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

13) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych pracy Urzedu
I jednostek organizacyjnych Gminy;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa.
§ 15. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) zastepowanie Wéjta w przypadku jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowigzkow wynikajgcej z innych przyczyn;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem irealizacjg inwestycji
gminnych;



3) nadzér nad postepowaniami o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonymi
w Urzedzie;

4) kierowanie i nadzér nad pracg Referatu Infrastruktury Technicznej i Rolnictwa;
5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 16. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania
Urzedu.

2. W szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:
1) organizowanie biezacej pracy Urzedu;
2) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;
3) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;
4) nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady;

5) koordynowanie dziatah pomiedzy komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych;

6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

7) koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wyborami
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do rad gmin, do rad powiatéw, do sejmikéw
wojewodztw i do Parlamentu Europejskiego;

8) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
9) koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng Gminy;
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow;

11) prowadzenie spraw wspoétdziatania z organami wiadzy panstwowej, partiami
politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, mniejszosciami narodowymi oraz kosciotami i organizacjami
wyznaniowymi w sprawach ogolnych nieprzypisanych do zakresu dziatania innych
komorek organizacyjnych Urzedu;

12) opracowywanie zakresOw czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie;

13) opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy Siemysl, statutow sofectw,
Regulaminu;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg nastepujgcych komoérek
organizacyjnych Urzedu:

1) samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych;

2) samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi organow gminy;



3) samodzielnego stanowiska pracy ds. oswiaty, kultury i dziatalnosci gospodarczej;
4) sekretariatu.

§ 17. 1. Skarbnik jest gtdbwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania
w zakresie gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej Gminy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) wykonywanie  okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci;

3) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych;

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu Gminy przez komorki organizacyjne
Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu i uchwalaniem
budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Wajta dotyczgcych zmian
w budzecie i spraw finansowych Gminy;

7) dokonywanie kontroli finansowej iw tym celu przygotowywanie oraz
organizowanie obiegu dokumentéw finansowych;

8) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wijta;

10) kierowanie i nadzor nad pracg Referatu Budzetu i Finansow;
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen i upowaznien Wajta.
Rozdziat 6
Zadania komoérek organizacyjnych Urzedu
§ 18. Do wspodlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;

2) posiadanie, znajomo$¢ i stosowanie przepisbw prawnych w zakresie spraw
prowadzonych przez pracownika oraz prawa samorzgdowego i przepisow
gminnych;



3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

4) pomoc Radzie, komisjom Rady, Wdéjtowi ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan;
5) wiasciwa obstuga i kontaktowanie sie z mieszkancami oraz instytucjami;

6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

7) realizacja zadan uwzglednionych w budzecie Gminy przy przestrzeganiu zasad
prawidtowej gospodarki finansowej i dyscypliny budzetowej oraz przepiséw dot.
zamowien publicznych;

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji
zadan;

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

10) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzgdzen Wojta;

11) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

12) witasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt;
13) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

14) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadah zinnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy i instytucjami;

15) wspotdziatanie w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z obronnoscig kraju;
16) przestrzeganie przepisow prawa,;

17) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dot. spraw zatatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktére podlegajg umieszczeniu w BIP oraz biezace
przekazywanie tych informacji administratorowi BIP w Urzedzie;

18) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz przestrzeganie przepisow
0 ochronie danych osobowych;

19) dbatosé o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania danych osobowych,
w tym przechowywania i archiwizowania, zgodnie z obowigzujgcg politykg ochrony
danych osobowych oraz instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie oraz o wiasciwe
zabezpieczenie pieczeci urzedowych (w szczegodlnosci poprzez ich ochrone przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg Ilub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem);



20) uzgadnianie wszelkich podejmowanych decyzji w zakresie ochrony danych
osobowych z Inspektorem Ochrony Danych, w szczegdélnosci projektéw umow
powierzenia danych osobowych, regulaminéw, planowanych przedsiewziec;

21) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta, Zastepce Wojta,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 19. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem iopracowywaniem projektu
budzetu Gminy oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej wraz z ich zmianami;

2) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonywania budzetu Gminy;
3) realizacja dochodow i wydatkéw budzetu Gminy;
4) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

5) przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz przedktadanie ich odpowiednim
organom;

6) sporzgdzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, sprawozdan finansowych jednostki
samorzadu terytorialnego oraz skonsolidowanego bilansu Gminy;

7) dokonywanie rozliczen podatku od towarow i ustug oraz sporzagdzanie deklaraciji
VAT;

8) monitorowanie ptynnosci finansowej Gminy;

9) obstuga zaciggnietych zobowigzan finansowych;

10) przekazywanie dotaciji;

11) realizacja zadan zwigzanych z emisjg obligacj;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg umowy obstugi bankowej Gminy;

13) prowadzenie spraw dotyczgcych podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego,
podatku leSnego oraz innych podatkéw i optat, dla ktérych Gmina jest wtasciwa do
ich ustalania i pobierania;

14) realizacja zadan z zakresu egzekucji administracyjnej;

15) wspotdziatanie z naczelnikami urzedoéw skarbowych w zakresie podatkow
stanowigcych dochéd budzetu Gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe;

16) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

17) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
18) prowadzenie ksiegi inwentarzowej i rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami iubezpieczeniem
pracownikow Urzedu oraz oséb wykonujgcych umowy cywilnoprawne na rzecz
Gminy;



20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami diet dla radnych i sottyséw;

21) gospodarowanie srodkami i prowadzenie rachunkowos$ci zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;
23) sporzgdzanie i przekazywanie rozliczen srodkow na izby rolnicze;

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego dla producentow rolnych.

§ 20. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej i Rolnictwa nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i remontami drég gminnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska oraz ochrony
przyrody;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz
wymiarem, ewidencjg, ksiegowoscig iegzekucjg optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

5) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, towiectwa i gospodarki wodnej;

6) prowadzenie spraw z zakresu geodezji, gospodarki gruntami i nieruchomosciami
oraz nazw miejscowosci, nazw ulic i numeraciji nieruchomosci;

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow;
8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i lokalowej;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarzy gminnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkow;

11) prowadzenie inadzorowanie inwestycji oraz remontéw realizowanych przez
Gmineg;

12) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacje inwestycji gminnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamdéwien publicznych
w zakresie wykraczajgcym poza zadania innych komérek organizacyjnych Urzedu.
§ 21. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w Siemyslu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw izgondéw -
W rejestrze stanu cywilnego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zmian w treSci aktéw stanu
cywilnego, wydawaniem odpisow z tych aktow oraz odpisow aktow stanu cywilnego
sporzadzonych w innych urzedach stanu cywilnego;



3) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym izaswiadczen niezbednych do
zawarcia zwigzku matzenskiego oraz decyzji administracyjnych dotyczgcych
zdarzenh stanu cywilnego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami imion i nazwisk;

5) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajgcych
tozsamosg;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnego Rejestru
Wyborcow;

7) obstuga Rejestru Danych Kontaktowych;

8) obstuga rejestru zastrzezen numeréw PESEL;

9) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu, wtym dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu;

10) prowadzenie spraw z zakresu organizacji zgromadzen i zbidrek publicznych.

§ 22. 1. Do Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w szczegolnosci w rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz w wewnetrznych procedurach
dotyczgcych ochrony danych osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych wigczany jest we wszystkie sprawy zwigzane
z ochrong danych osobowych, bedgce w zakresie dziatalnosci Urzedu.

3. Inspektor Ochrony Danych zatrudniany jest na podstawie umowy o prace lub
umowy cywilnoprawne;.

§ 23. 1. Do zadan radcy prawnego nalezy stata obstuga prawna organéw Gminy i
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Obstuga prawna ma na celu ochrone prawng podmiotéw wymienionych
w ust. 1 i obejmuje udzielanie porad oraz konsultacji prawnych, sporzgdzanie opinii
prawnych, zastepstwo prawne i procesowe.

3. Radca prawny zatrudniany jest na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej.

§ 24. 1. Do zadan informatyka Urzedu nalezy w szczegdlno$ci:

1) obstuga ikonserwacja systemow operacyjnych isieciowych oraz innych
programoéw komputerowych zainstalowanych w Urzedzie;

2) naprawa i modernizacja sprzetu komputerowego, w tym rowniez sieci LAN;

3) zarzgdzanie siecig informatyczng w Urzedzie (z pozycji superwizora);
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4) doradztwo informatyczne;

5) zakfadanie i aktualizowanie stron internetowych Gminy oraz Urzedu, w tym pomoc
w prowadzeniu stron BIP;

6) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie czynnosci koniecznych do korzystania
z sieci oraz obstugi stacji roboczych;

7) petnienia funkcji administratora systemow informatycznych w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z cyberbezpieczenstwem w Urzedzie oraz
utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.

2. Informatyk Urzedu zatrudniany jest na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej.

§ 25. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych Urzedu;
2) administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentéw w Urzedzie;

3) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu, wtym odbidér iwysytka
korespondencji na platformie ePUAP;

4) administrowanie i obstuga e-doreczen w Urzedzie;

5) biezacy nadzér nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie, w tym petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu oraz funkcjonowaniem
systemow informatycznych w Urzedzie, w tym prowadzenie rejestru-spisu sprzetu
i oprogramowania uzywanego w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym
prowadzenie BIP;

9) koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig statystyczng
w Urzedzie, w tym obstuga portalu sprawozdawczego GUS;

10) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy i praktyk
zawodowych;

12) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w realizacji jego zadan;

13) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, materiaty biurowe i
kancelaryjne oraz srodki czystosci.

§ 26. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi organéw gminy
nalezy w szczegolnosci:
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1) wykonywanie zadanh organizacyjnych, prawnych oraz innych zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady, komisji Rady oraz radnych;

2) zatatwianie skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych do Urzedu;

3) prowadzenie zbioréw i rejestrow zarzgdzen Wojta;

4) przygotowywanie dokumentow i innych materiatow na potrzeby Wdjta;
5) wspotpraca z organami sotectw;

6) organizacja wyboréw softysow i rad soteckich;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do sgdow okregowych
oraz do sgdow rejonowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczeh panstwowych,
resortowych i regionalnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji w Urzedzie;
10) rejestracja korespondenciji wptywajgcej do Urzedu.

2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. obstugi organéw
gminy  zobowigzany jest sumiennie istarannie wykonywaé¢ polecenia
przewodniczgcego Rady zwigzane z realizacjg zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1.

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. oswiaty, kultury i dziatalnosci
gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty, w tym spraw:

a) zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacji szkot,

b) zwigzanych z awansem zawodowym i doskonaleniem zawodowym nauczyciel,
c) zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na dyrektorow szkot,

d) zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

e) zwigzanych z dowozem ucznidéw do szkdt iinnych placowek oswiatowo-
wychowawczych,

f) dotyczacych Systemu Informacji Oswiatowej,
g) dotyczgcych funkcjonowania szkét i placéwek niepublicznych,
h) zwigzanych z zakupem podrecznikéw dla ucznidw,
I) zwigzanych z dozywianiem uczniow,
J) zwigzanych z realizacjg obowigzku nauki;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi do 3 lat;
3) prowadzenie spraw z zakresu kultury oraz sportu i kultury fizycznej;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadah gminy okreslonych ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek
i przewodnikéw turystycznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1944);

7) prowadzenie spraw spotecznych oraz spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zatrudnienia oraz przeciwdziataniem
bezrobociu - m.in. dot. organizacji robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych,
stazy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpracg z organizacjami pozarzgdowymi.

§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw planowania obronnego;

2) prowadzenie spraw organizacji i funkcjonowania systemu kierowania obronnoscig
w Gminie, w szczegodlnosci zorganizowania statego dyzuru i przygotowania
stanowiska kierowania;

3) prowadzenie spraw umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych, w
szczegolnosci zorganizowania Akcji Kurierskiej;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem na terenie Gminy
obowigzku $swiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania rezerw osobowych na potrzeby
obronnosci, w szczegodlnosci prowadzenie rejestracji o0sOb podlegajgcych
kwalifikacji ~ wojskowej iprzygotowania kwalifikacji wojskowej], a takze
reklamowania oséb od petnienia czynnej stuzby wojskowej;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji i funkcjonowania zastepczych miejsc
szpitalnych;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania do realizacji zadan wynikajgcych
z obowigzkow panstwa - gospodarza realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych
(HNS);

8) prowadzenie spraw dotyczgcych planowania iorganizowania szkolenia
obronnego;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych kontroli wykonywania zadan obronnych;
10) opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego;

11) opracowywanie i aktualizowanie anekséw funkcjonalnych do Gminnego Planu
Zarzgdzania Kryzysowego;

12) obstuga Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;
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13) sporzgdzanie rocznego Planu dziatania w zakresie zarzgdzania kryzysowego
Gminy i przedstawianie go do akceptacji Wojtowi;

14) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

15) organizowanie szkolen, ¢wiczen itreningdbw Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz opracowywanie w tym zakresie wymaganej dokumentacji;

16) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;

17) wspotdziatanie  z jednostkami  wojskowymi  w zakresie  zabezpieczania
i unieszkodliwiania materiatow wybuchowych i innych przedmiotow
niebezpiecznych pochodzenia wojskowego;

18) zapewnienie  kierowania  dziataniami = zwigzanymi  z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,
w tym:

a) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujgcych zagrozen,
b) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,

c) dostarczanie niezbednych informacji dotyczacych aktualnego stanu
bezpieczenstwa Gminnemu Zespotowi Zarzgdzania Kryzysowego;

19) opracowywanie innych dokumentéw zwigzanych ze stanem klesk zywiotowych i
zarzgdzania kryzysowego;

20) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;

21) ustalanie wykazu instytucji, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych, funkcjonujgcych na terenie Gminy, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

22) opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci;

23) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Wojta - Szefa OC Gminy w zakresie
realizacji zadan obrony cywilnej;

24) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidenciji sit obrony cywilnej;

25) opracowywanie i aktualizowanie planéw dziatania formacji obrony cywilnej;
26) opracowywanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci;

27) planowanie i zapewnianie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

28) przygotowanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania;

29) organizowanie szkolen, treningdw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie
w tym zakresie dokumentacji;

30) planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;
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31) sporzadzanie rocznego Planu dziatania w zakresie obrony cywilnej Gminy
I przedstawianie go do akceptacji Wojtowi;

32) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrong cywilng;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Gminie oraz
w budynku Urzedu, wtym nadzér nad wyposazeniem Urzedu w niezbedne
oznakowania oraz sprawne wyposazenie przeciwpozarowe;

34) wspotpraca z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Kotobrzegu
w zakresie gotowosci operacyjno-bojowej jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych funkcjonujgcych na terenie Gminy;

35) wspoétdziatanie z Policjg w sprawach bezpieczenstwa i porzadku publicznego
w Gminie;

36) prowadzenie kancelarii dokumentoéw niejawnych.

§ 29. Do zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretariatu Urzedu;
2) obstuga administracyjno-biurowa Wojta i Sekretarza;

3) udzielanie informacji  klientom Urzedu ikierowanie ich do odpowiednich
komorek organizacyjnych Urzedu;

4) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,
5) wysyitka korespondencji wychodzacej z Urzedu;

6) obstuga poczty elektronicznej, telefaksu, kserokopiarki;

7) przygotowanie i obstuga wizyt gosci w Urzedzie;

8) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu;
9) prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw Urzedu;

10) dbatos¢ o aktualnos¢ i estetyke materiatdbw wywieszanych na tablicach
informacyjnych w Urzedzie;

11) dbatos¢ o prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie przechowywanych
w sekretariacie pieczeci urzedowych i pieczatek oraz kluczy do poszczegdlnych
pomieszczen w Urzedzie;

12) prowadzenie terminarza spotkan i wyjazdow Wjta.

§ 30. 1. Stacja obstugi jest komodrkg organizacyjng Urzedu zajmujgca sie obstugg
oraz remontami w Urzedzie igminnych jednostkach organizacyjnych, remontami
I utrzymaniem nieruchomos$ci stanowigcych wiasnos¢ Gminy, utrzymaniem porzadku
w Gminie, utrzymaniem cmentarzy komunalnych, utrzymaniem czystosci w budynku
Urzedu, dostarczaniem korespondencji urzedowej na terenie Gminy oraz
prowadzeniem i eksploatacjg punktu selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych.

2. Pracg stacji obstugi kieruje Wojt oraz sprawuje nadzor nad jej funkcjonowaniem.
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Rozdziat 7
Zakres upowaznien udzielanych pracownikom

§ 31. 1. Zarzadzenia, decyzje i pisma wychodzgce z Urzedu podpisuje Wojt lub
osoba pisemnie przez niego upowazniona, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Siemyslu i jego zastepcy podpisujg pisma
bedace w zakresie ich zadan zwigzanych w szczegodlnosci zrejestracjg stanu
cywilnego oraz ze zmianami imion i nazwisk.

§ 32. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wdjta lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu oraz udzieli¢ im upowaznienia do
podpisywania pism i dokumentéw wychodzgcych z Urzedu (w tym zaswiadczen).

Rozdziat 8
Kontrola wewnetrzna

§ 33. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne komorki
organizacyjne iwykonywania obowigzkéw przez poszczegolnych pracownikow
Urzedu.

§ 34. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci,
terminowosci oraz skutecznosci.

§ 35. Celem kontroli jest wustalanie przyczyn iskutkbw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci
oraz okredlanie sposobow naprawienia  stwierdzonych  nieprawidtowosci
I przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 36. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta -
w odniesieniu do kierownikdw poszczegodlnych komdrek organizacyjnych lub
stanowisk pracy (w tym stanowisk samodzielnych);

2) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych - w odniesieniu do
podporzgdkowanych im pracownikéw.
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Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 37. Traci moc zarzadzenie Nr 145/10 Wojta Gminy Siemys$l z dnia 25 lutego
2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siemys$I, zmienione
zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 8/11 Wéjta Gminy Siemys| z dnia 31 marca 2011 r.
zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemysl, zarzgdzeniem
wewnetrznym Nr 9/11 Wojta Gminy Siemysl z dnia 1 lipca 2011 r. zmieniajgcym
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemy$l, zarzadzeniem wewnetrznym
Nr 14/11 Wojta Gminy Siemys$l z dnia 21 grudnia 2011 r. zmieniajagcym Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Siemys$l, zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 2/12 Wojta
Gminy Siemysl z dnia 25 marca 2012 r. zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Siemysl, zarzadzeniem wewnetrznym Nr 6/15 Wéjta Gminy Siemysl|
z dnia 30 czerwca 2015 r. zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Siemysl, zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 6/16 Wojta Gminy Siemys| z dnia 30 sierpnia
2016 r. zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemysl,
zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 10/16 Waojta Gminy Siemys$| z dnia 30 grudnia 2016 r.
zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemysl, zarzgdzeniem
wewnetrznym Nr 13/17 Wéjta Gminy Siemysl z dnia 12 grudnia 2017 r. zmieniajgcym
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemys$l, zarzadzeniem wewnetrznym
Nr 5/18 Wojta Gminy Siemys$l z dnia 23 maja 2018 r. zmieniajgcym Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Siemys|, zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 13/18 Wojta
Gminy Siemysl z dnia 7 grudnia 2018 r. zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Siemysl, zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 1/20 Wojta Gminy Siemysl
z dnia 10 stycznia 2020 r. zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Siemysl, zarzgdzeniem wewnetrznym Nr28/20 Wojta Gminy Siemysl z dnia
31 grudnia 2020 r. zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemysil,
zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 4/22 Wéjta Gminy Siemys$| z dnia 15 lutego 2022 r.
zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemys| oraz zarzgdzeniem
wewnetrznym Nr 24/22 Wojta Gminy Siemysl z dnia 15 listopada 2022r.
zmieniajgcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemysl.

§ 38. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2023 r.

Wéijt

Marek Dotkowski
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Zalgcznik do zarzadzenia wewnetrznego Nr 13/23
Woajta Gminy Siemysl z dnia 30 listopada 2023 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Siemysl

Woéjt Gminy
|
|
Inspektor Ochrony
Zastepca Woéjta Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy Danych
Referat Samodzielne Urzad Stanu
Infrastruktury stanowisko pracy Referat Budzetu i Cywilnego
Technicznej i ds. organizacyjno- Finansow
Rolnictwa kancelaryjnych
Samodzielne
stanowisko pracy
Samodzielne ds. obronnych,
stanowisko pracy zarzadzania
ds. obstugi kryzysowego i

organéw gminy

Samodzielne
stanowisko ds.

oswiaty, kultury i
dziatalno$ci
gospodarczej

Sekretariat

obrony cywilnej

Radca prawny

Informatyk Urzedu

Stacja obstugi




