ZARZADZENIE NR 39/2020
WOJTA GMINY tADZICE

z dnia 24 marca 2020r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy tadzice

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.

z 2019r. poz. 506, 1309, 1696, 1815, 1571) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy tadzice stanowigcym zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 1/2019 Wéjta Gminy tadzice z dnia 2 stycznia 2019r. wprowadza sie nastepujace

zmiany:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

1. § 14 otrzymuje brzmienie: ,W skfad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg:
Referat Organizacyjny — symbol Or;

Referat Finansowy — symbol Fn;

Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji — symbol GP!;
Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO;

Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;

Samodzielne stanowisko pracy do spraw zamdwien publicznych i pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych — symbol PZ;

Samodzielne stanowisko pracy do spraw informacji, promocji i rozwoju gminy — RG;
Stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej — symbol RP;

Stanowisko pracy do spraw BHP — symbol BHP;

10) Petnomocnik do spraw Ochrony informacji Niejawnych — symbol Ol;
11) Archiwista — symbol Ar;
12) Inspektor Ochrony Danych — symbol 10D.”

1.

2. W § 15 skresla sie ust. 2.
3. W § 31 skresla sie pkt 9 a-n, 10, 11, 12, 13.

4. § 33 otrzymuje brzmienie: ,§ 33. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy do
spraw zamoéwien publicznych i pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych naleiy
w szczegdlnosci:

W zakresie zaméwien publicznych:

a) prowadzenie spraw organizacyjno-prawnych zwigzanych z ogtaszaniem,
przeprowadzaniem i zakonczeniem postepowan przetargowych zgodnie z ustawa prawo
zamodwien publicznych, dla potrzeb gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

b) sporzadzanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wszystkich
dokumentdw zwigzanych z przeprowadzonymi przetargami,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem i przesytaniem informacji dotyczacych
rozpoczecia przetargu i rozstrzygnie¢ postepowan przetargowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;

d) sporzadzanie rocznych planéw zamdwien publicznych;

e



f)
g)

h)

)

udziat w pracach komisji przetargowych i ponoszenie odpowiedzialno$ci za rzetelno$é,
prawidtowosé i zgodno$é prowadzonych postepowan z wymogami aktualnych przepisow;
zafatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem i zwrotem wadidéw;

sporzadzanie projektdw wszelkich unormowan wewnetrznych w zakresie udzielania
zamowien publicznych ( regulaminy, zarzadzenia);

przeprowadzanie procedur zamoéwien ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest
obowigzek stosowania przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych;

pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie stosowania ustawy prawo
zamowien publicznych;

wspoétpraca z pracownikami gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
opisu przedmiotéw zamowien.

W zakresie pozyskiwania zrédet finansowania ze srodkow zewnetrznych ( fundusze unijne,

granty, dotacje, dofinansowania, pozyczki itp.) :

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

sporzadzanie wnioskéw o przyznanie Srodkéw finansowych;

monitorowanie ich wykorzystywania;

sporzadzanie wnioskdw o ptatnosé;

rozliczanie przyznanych srodkéw finansowych;

opracowywanie sprawozdan, analiz, harmonograméw dotyczacych pozyskanych srodkéw
finansowych;

wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy w ramach mozliwosci realizacji pozyskanych srodkow
finansowych;

udziat w kontrolach zewnetrznych prowadzonych w celu badania prawidtowosci
wydatkowania pozyskanych srodkéw finansowych;

zarzadzanie projektami, w tym przygotowywanie projektéw zarzadzen Wéjta Gminy
dotyczacych procedur wewnetrznych oraz powotywania zespotow projektowych.

Po § 33 dodaje sie § 34, ktéry otrzymuje brzmienie: , § 34. Do zadan Samodzielnego
stanowiska pracy do spraw informacji, promocji i rozwoju gminy nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie informacji i promocji gminy:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

prowadzenie oficjalnej strony internetowej Gminy,

gromadzenie i opracowywanie materiatéw o Gminie we wspotpracy z innymi
komodrkami organizacyjnymi Urzedu,

opracowywanie materiatdw w celu zdobycia srodkéw pomocowych, pozyskiwanie
sponsoréw i partnerow dla realizacji projektow i dziatarh promocyjnych,

udzielanie informacji prasowych — wspétpraca z mediami,

opracowywanie biuletyndw, informatoréow, ulotek zwigzanych z dziatalnoscig
Gminy,

zapewnianie materiatéw promocyjnych Gminy,

przygotowywanie zaproszen, dyploméw, listéw gratulacyjnych,

wspoftpraca ze srodowiskami lokalnymi w zakresie kultury,

organizowanie imprez srodowiskowych (kulturalno-oswiatowych, plenerowych,
sportowych i innych),

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw, /‘_“‘



k) wspétdziatanie z Gminng Bibliotekg Publiczng w realizacji form dziatalnosci
polegajacych na organizowaniu odczytéw, spotkan z ciekawymi ludzmi,

I) organizowanie wystaw okolicznosciowych,

m) planowanie rozwoju infrastruktury turystycznej i rekreacyjne;j.

2. W zakresie rozwoju gminy:
a) opracowywanie projektéw dtugoletnich planéw strategicznych i rozwojowych
gminy oraz monitorowanie ich realizacji;
b) podejmowanie dziatan stuzgcych rozwojowi gminy;
c) gromadzenie danych o gminie w tym w szczegdlnosci o jej zasobach
gospodarczych, turystycznych, krajobrazowych, potencjale przedsiebiorczosci
oraz promowanie ich na zewnatrz;

d) przygotowywanie w formie decyzji administracyjnych pozwoledn na
przeprowadzenie na terenie Gminy zbidrek publicznych;

e) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen;

f) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

§2. Zmienia sie numeracje dotychczasowych § 34 — § 49 w ten sposéb, ze otrzymuja one
odpowiednio numery § 35— § 50.

§3. Zmienia sie Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy tadzice ustalony zatgcznikiem nr 2 do
zarzadzenia Nr 1/2019 Wdjta Gminy tadzice z dnia 2 stycznia 2019r. w ten sposéb, ze nadaje mu sie
brzmienie okresdlone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy tadzice.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 kwietnia
2020r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 39/2020 Wéjta Gminy tadzice z dnia 24 marca 2020r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY tADZICE

WOIT GMINY
SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY

SEK

REFERAT

ORGANIZACYINY REFERAT
URZAD STANU CYWILNEGO

FINANSOWY
usc Fn

REFERAT GOSPODARKI
REFERAT SPRAW PRZESTRZENNEJ, OCHRONY
OBYWATELSKICH SRODOWISKA | INWESTYCJI
GPI
PEENOMOCNIK DO SPRAW
OCHRONY INFORMAC/I
NIEJAWNYCH

ARCHIWISTA
STANOWISKO PRACY

DO SPRAW OBStUGI PRAWNE!J
RP
STANOWISKQO PRACY

DO SPRAW BHP

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
10D

STANOWISKO PRACY
DO SPRAW INFORMACII,
PROMOCII | ROZWOJU GMINY

STANOWISKO PRACY £G

DO SPRAW ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH | POZYSKIWANIA
SRODKOW ZEWNETRZNYCH
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