ZARZADZENIE NR 169/2025
WOITA GMINY DZIKOWIEC

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Dzikowiec

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2024 r. poz. 609 ze zam.) W4jt Gminy Dzikowiec zarzadza, co
nastepuje:

8§ 1. 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzikowiec
stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Dzikowiec okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 161/2024 Wdojta Gminy Dzikowiec z dnia
17 grudnia 2024 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Dzikowiec.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

WOIT GMINY

mgr Bogumita Kosiorowska
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 169/2025
Wéjta Gminy Dzikowiec
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Czeé¢ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dzikowiec, okresla:

a) strukture organizacyjng urzedu,

b) zasady itryb pracy urzedu,

c) zakresy zadan Wéjta gminy, Zastepcy Wéjta gminy, SEKRETARZA gminy oraz
SKARBNIKA gminy,

d) zakresy wykonywanych zadan przez komorki organizacyjne urzedu.

2. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan przez poszczegdlne komoérki organizacyjne urzedu oraz komérki
budzetowe oraz poszczegdlnych pracownikdéw.

3. Zasady itryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzadzenie
Wojta.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto zwrotu:

1.  WoAjt — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Dzikowiec,
Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Dzikowiec,

3. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Zastepce
Wojta Gminy Dzikowiec, Sekretarza Gminy Dzikowiec, Skarbnika Gminy Dzikowiec,

4. Regulamin — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Dzikowiec,

5. Komorki organizacyjne Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie Referaty,
Samodzielne Stanowiska, Urzad Stanu Cywilnego, zespdt(y) dorazne.

6. Kierownicy komédrek organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich
kierownikow referatdw, kierownika USC, petnomocnikéw Wéjta.

Czesé 2. Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 3. W sktad urzedu wchodzg nastepujgce typy komorek organizacyjnych:

referaty;

samodzielne stanowiska;

komorki organizacyjnie wyodrebnione.

zespot / zespoty dorazne powotywane przez Wojta do realizacji okreslonych zadan.

N

§ 4. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne:

Stanowisko/ Referat Symbol
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Wjt WG
Zastepca Woijta W
Sekretarz SG
Skarbnik SK
Referat Finanséw i Budzetu FB
Referat Podatkéw, Optat Lokalnych i Egzekuciji POE
Urzad Stanu Cywilnego uscC
Referat Organizacyjny ORG
Referat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska INW
Referat Utrzymania Infrastruktury Gminnej uIG
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BZK
Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarowania Nieruchomosciami, GN
Utrzymania Drog, Rolnictwa, Gospodarki Wodnej

Samodzielne Stanowisko Planowania Przestrzennego i Urbanistyki PU
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu SEK
Petnomocnik Wéjta ds. ochrony informacji niejawnych OIN
Samodzielnego Stanowisko Radcy Prawnego RP

§ 5. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1 Zastepca Wijta,

2. Sekretarz,

3. Skarbnik,

4. Kierownik Referatu,

5. Zastepca Kierownika Referatu

6. Petnomocnik Wéjta Ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

8. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 6. 1. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny urzedu
stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.
2. Zespot / zespoty dorazine, o ktérych mowa w § 3 pkt 4 powotywane sg przez Waijta
odrebnym zarzadzeniem, okreslajagcym miedzy innymi: cel dziatania zespotu, sktad
osobowy i strukture zespotu.

CZeSC 3. - ZASADY | TRYB PRACY URZEDU

§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy komdrki organizacyjne oraz wzajemne wspotdziatanie.

NoOORWON =
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§ 8. 1. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza
i Skarbnika, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$é przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikdéw i sprawujg nadzér nad nimi.

3. Kierownicy komodrek organizacyjnych kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed bezposrednimi
przetozonymi oraz przed Waojtem.

4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje:
a) WOIT - w stosunku do swoich Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu oraz pozostatych pracownikéw Urzedu, a takze w stosunku do
kierownikéw gminnych komaérek organizacyjnych.
b) przewodniczgcy Rady Gminy —w stosunku do Wdjta w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy.
c) Zastepca Wajta, w stosunku do Wadjta w pozostatym zakresie, z tym, ze
wynagrodzenie Wéjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

§ 9. Komérki organizacyjne urzedu sg zobowigzane do wspétdziatania
ze sobg w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Za jakos$¢ i terminowosc tej wspdtpracy odpowiedzialni sg kierownicy tych komérek.

§ 10. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed Wéjtem za wykonywanie
zadan dla nich okreslonych, w szczegélnosci za:
a) planowanie pracy kierowanej komérki, nadzér i kontrole nad wypetnianiem
obowigzkéw stuzbowych oraz za dyscypline pracy podlegtych pracownikéw,

b) wtasciwe przygotowanie i kontrole pod wzgledem formalnym
i merytorycznym (oraz prawnym we wspofpracy z radcg prawnym) projektow
zarzadzen Woijta, projektéw decyzji administracyjnych, projektéw uchwat rady
gminy i innych dokumentéw wytworzonych w kierowanej jednostce (pierwszy egz.
wytworzonego dokumentu opatrzony jest i podpisem wtasciwego
pracownika/pracownikdw oraz wtasciwego kierownika, gdy przedktadany jest on do
podpisu Waojtowi);

C) wydawanie z upowaznienia Wajta decyzji administracyjnych, postanowien, pism
(i innych dokumentéw okreslonych w imiennym upowaznieniu) w oparciu o
aktualny stan faktyczny i prawny;

d) wtasciwg organizacje pracy oraz obstuge mieszkarncow przez jednostke
organizacyjng, a w tym miedzy innymi za:
- zapewnienie wiasciwej realizacji zadan przez jednostke organizacyjna
w czasie nieobecnosci pracownikéw (organizacja zastepstw),
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- wyznaczenie statego Zastepcy oraz upowaznienie go do wykonywania
wszelkich czynnosci wynikajacych z zakresu czynnosci kierownika komaérki
organizacyjnej podczas jego nieobecnosci;

e) state uaktualnianie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikéw, oraz biezgce przedstawianie Zastepcy Wajta propozycji zmian
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dot. zakresu dziatania komorki organizacyjnej
m.in. zwigzanych ze zmiang obowigzujacych przepiséw;

f) dostosowywanie zakresu wykonywanych zadan publikowanego na stronie
internetowej urzedu do zakreséw okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym:;

g) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym, a w razie potrzeby
uzgadnianie stanowiska organu gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi, jak
rowniez przekazywanie istotnych dla innych komdrek organizacyjnych informacji
o toczacych sie sprawach (postepowaniach) majacych wptyw na prace pozostatych
komadrek organizacyjnych;

h) wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

i) nadzdr nad realizacja zadan przez podlegtych pracownikéw w zakresie wynikajagcym
z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych
oraz innych przepisow regulujgcych jawnos¢ dziatania organdw gminy.

1. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze:
a) wykonujg swoje zadania przy pomocy podlegtych pracownikdw,
b) wspotdziatajg z wtasciwymi jednostkami wewnetrznymi i zewnetrznymi,
C) przedstawiajg radzie stanowisko Waojta w prowadzonych sprawach,
d) przygotowuja projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

§ 11. 1. Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem oraz bezposrednim
przetozonym za:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz doktadng znajomos¢
i stosowanie przepiséw prawa oraz wytycznych obowigzujgcych w powierzonych im
dziedzinach,

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

C) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie posiadaniu komérki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

f) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

h) przestrzeganie termindw i sposobéw prowadzenia zatatwianych spraw,

i) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,
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j) dbatos¢ i whasciwe uzytkowanie wyposazenia w tym przede wszystkim sprzetu
komputerowego oraz innych obstugiwanych urzadzen biurowych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do znajomosci aktéw prawnych,
a w szczegodlnosci:
a) Ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego
b) Ustawy o samorzadzie gminnym,
C) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) Ustawy o ochronie danych osobowych,
e) Ustawy o optacie skarbowej — w stosowanym zakresie,
f) Ustawy - prawo zamoéwien publicznych — w stosowanym zakresie,
g) Ustawy o dostepie do informacji publicznej,
h) Ustawy kompetencyjnej

- oraz innych przepiséw dotyczgcych zakresu czynnosci pracownika, jak
rowniez przepisdw gminnych takich jak statut gminy i regulaminy
wewnetrzne.

3. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do ewidencjonowania wyjsé
stuzbowych/prywatnych w rejestrach prowadzonych przez Kadry.

4. Szczegbétowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci przygotowane przez kierownika komaérki
organizacyjnej, podpisane przez pracownika, kierownika komarki organizacyjnej, Wéjta
lub zastepce Wjta.

§ 12. W celu wtasciwego wykonywania zadan komorki organizacyjne wykonuja nastepujace
czynnosci natury ogdlnej:

1. przygotowujg projekty uchwat rady gminy na wniosek Wdijta,
opracowujg propozycje do planu budzetowego w zakresie dziatania danej komaorki
organizacyjnej,

3. opracowujg programy, prognozy, analizy, sprawozdania w zakresie prowadzonych
spraw dla potrzeb sprawozdawczosci zewnetrznej oraz Wajta,

4. prowadzg zbior przepisow prawnych i innych aktow niezbednych do wtasciwego
wykonywania zadan,

5. wspdtdziatajg w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania
kryzysowego.

§ 13. 1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna.
2. Obieg korespondencji tajnej okresla odrebna instrukcja.

§ 14. Czynnosci o charakterze techniczo-kancelaryjnym sg wykonywane na poszczegdlnych
stanowiskach pracy we wtasnym zakresie.
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§ 15. W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantéw
o0 zasadach pracy urzedu w siedzibie urzedu znajduja sie:

1. sekretariat urzedu - przyjmujacy sprawy do zatatwienia w urzedzie, informujacy

o trybie i zasadach postepowania w przypadku poszczegdlnych spraw oraz udzielajgcy

informacji o jednostkach organizacyjnych urzedu i zakresie zatatwianych spraw,

tablica ogtoszen urzedowych,

3. tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyjec interesantéw przez
Woijta i jego Zastepcy,

4. tablice informacyjne o rozmieszczeniu komoérek organizacyjnych w urzedzie oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych okreslajgce: imie i nazwisko pracownika,
stanowisko, skrécony zakres dziatania.

N

§ 16. 1. Godziny pracy Urzedu: poniedziatek — pigtek 7.30 — 15.30.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie ustalenie pracy
w Urzedzie Gminy Dzikowiec w soboty.

Czesc 4.
Zadania Waéijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 17. W3jt Gminy wykonuje uchwaty rady oraz inne zadania
wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym, oraz innych
przepisow w szczegdlnosci:

I. Status i podstawowe funkcje Waéjta

1. Woijt jest:
a) kierownikiem Urzedu Gminy,
b) zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
c) terenowym organem obrony cywilnej i szefem obrony cywilnej gminy.

2. Wajt wykonuje czynnosci zastrzezone do jego wyfgcznej kompetencji oraz kieruje
Urzedem przy pomocy Zastepcy Wdijta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw
referatow.

3. W przypadku nieobecnosci Wéjta jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca
Wojta, w tym prawo do udzielania dalszych upowaznien i petnomocnictw.

Il. Kierowanie Urzedem i organizacja pracy
4. Kieruje biezgcymi sprawami Gminy, zapewniajgc sprawne funkcjonowanie Urzedu i

jego jednostek organizacyjnych.
5. Woydaje zarzadzenia i regulaminy dotyczgce dziatalnosci Urzedu.

Id: 43247794-373A-4B8E-8F46-F67E063C139E. Podpisany Strona 6



6. Podejmuje decyzje administracyjne i inne czynnosci w zakresie prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

7. Nadzoruje i koordynuje prace Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow
referatdw, odpowiadajgc za prawidtowe wykonywanie przez nich powierzonych
zadan.

8. Udziela petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezgcych do jego wytacznej
kompetencji.

9. Sprawuje nadzor nad zadaniami realizowanymi przez audytora wewnetrznego,
petnomocnikéw ds. informacji niejawnych, inspektora ochrony danych osobowych
oraz innych petnomocnikéw powotanych zarzagdzeniami.

lll. Budzet i gospodarowanie mieniem

10. Przedktada Radzie Gminy projekty uchwat, w tym projekt budzetu gminy oraz
nadzoruje jego prawidtowa realizacje.

11. Wykonuje budzet gminy, podejmuje decyzje dotyczace zwyktego zarzgdu mieniem
gminnym i gospodarki finansowe;.

12. Przedktada Radzie Gminy sprawozdania z gospodarowania mieniem komunalnym.

13. Wydaje zalecenia pokontrolne wynikajace z kontroli zarzadczej oraz podpisuje
odpowiedzi na zalecenia kontroli zewnetrznych.

14. W razie nieobecnosci upowaznia Zastepce Wéjta do podpisywania sprawozdan
budzetowych.

IV. Fundusze unijne i Srodki zewnetrzne

15. Koordynuje dziatania Gminy w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w tym
funduszy unijnych i krajowych programoéw wsparcia.

16. Nadzoruje przygotowanie, realizacje, monitorowanie i rozliczanie projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

17. Wspdtpracuje z jednostkami Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
partnerami w projektach finansowanych z funduszy UE i innych Zrédet.

18. Nadzoruje zgodnos¢ realizowanych projektow z dokumentami strategicznymi Gminy.

V. Spétdzielnia energetyczna

19. Nadzoruje dziatalnos¢ spotdzielni energetycznej utworzonej przez Gmine we
wspotpracy z partnerami lokalnymi.

20. Koordynuje strategiczne decyzje dotyczgce spétdzielni, w tym rozwdj instalacji OZE,
bilansowanie i rozliczanie energii oraz zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa.

21. Reprezentuje Gmine w kontaktach z organami nadzorujgcymi i instytucjami
finansujgcymi projekty spoétdzielni energetyczne;j.

VI. Polityka kulturalna i strategia rozwoju kultury
22. Nadzoruje realizacje zadan z zakresu kultury w Gminie, w tym dziatalno$¢

Samorzgdowego Centrum Kultury w Dzikowcu.
23. Opracowuje kierunki strategiczne rozwoju kultury w Gminie i nadzoruje ich realizacje.
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24. Koordynuje wspoétprace z organizacjami pozarzgdowymi oraz partnerami spotecznymi
w zakresie kultury.

VII. Obrona cywilna, zarzadzanie kryzysowe i bezpieczenstwo

25. Organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej,
ochrony ludnosci i Srodowiska oraz zarzadzania kryzysowego.

26. Zatwierdza plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje stany
pogotowia i alarmy przeciwpowodziowe.

27. Organizuje akcje ratownicze w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

28. Podejmuje natychmiastowe dziatania w sprawach niecierpigcych zwtoki, wydajac
przepisy porzgdkowe w formie zarzadzen, ktdre podlegajg zatwierdzeniu przez Rade
Gminy.

VIII. Reprezentacja Gminy

29. Reprezentuje Gmine w kontaktach zewnetrznych, w tym wobec organéw
administracji publicznej, instytucji, organizacji i innych podmiotéw.

30. Sktada jednoosobowe oswiadczenia woli zwigzane z biezgcg dziatalnoscig Gminy, w
tym w sprawach majgtkowych i udzielania petnomocnictw.

31. Reprezentuje Gmine podczas uroczystosci, konferencji, narad i oficjalnych spotkan.

IX. Prawo podatkowe i administracyjne

32. Sprawuje funkcje organu podatkowego | instancji w rozumieniu Ordynacji
podatkowe;.

33. Wykonuje zadania organu administracji publicznej w rozumieniu Kodeksu
postepowania administracyjnego.

34. Wydaje decyzje administracyjne i podejmuje inne czynnosci w sprawach
indywidualnych.

35. Rozpatruje skargi, petycje i wnioski obywateli.

X. Wspotpraca z Radg Gminy

36. Przedktada Radzie Gminy projekty uchwat, w tym projekty budzetowe, podatkowe
i strategiczne.

37. Sktada okresowe sprawozdania z realizacji zadan Urzedu i raport o stanie Gminy.

38. Rozpatruje interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady.

§ 18. Zakres zadan Zastepcy Wojta:
I. Zastepowanie Wajta i funkcje kierownicze

1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta, w tym petnienie funkcji Wéjta
w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania obowigzkéw.

2. Podejmowanie czynnosci i decyzji w imieniu Wdéjta na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.
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10.

Reprezentowanie Gminy w kontaktach zewnetrznych, podczas uroczystosci, narad,
konferencji i oficjalnych spotkan, w zakresie uzgodnionym z Wojtem.
Koordynowanie biezgcej dziatalnos$ci Urzedu w zakresie powierzonym przez Woéjta.
Przyjmowanie interesantdw oraz prowadzenie spraw wymagajgcych rozstrzygniecia
kierowniczego.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych rozstrzygnie¢ w
sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
Wspdtpraca z Radg Gminy i jej komisjami w zakresie realizacji zadan gminy.
Wspdtdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, instytucjami oraz
organizacjami pozarzagdowymi w rozwigzywaniu probleméw Gminy Dzikowiec.
Przyjmowanie mieszkancoéw w sprawach skarg, wnioskoéw i interwencji.

Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy,
zarzadzen Waijta oraz regulaminéw wewnetrznych.

Il. Organizacja Urzedu i sprawy kadrowe

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu w zakresie powierzonym przez
Wojta.

Koordynowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych oraz zapewnianie
sprawnej realizacji zadan.

Przedktadanie Wadjtowi wnioskéw kadrowych, w tym dotyczacych zatrudniania,
awansow, nagréd, kar i wyréznien pracownikéw.

Koordynowanie systemu ocen okresowych pracownikéw Urzedu.

Opracowywanie oraz aktualizacja projektéw statutu gminy, regulaminu
organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy oraz innych aktéw wewnetrznych.
Opracowywanie procedur funkcjonowania Urzedu w sytuacjach kryzysowych i na czas
zagrozen.

Koordynowanie wspotpracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizacji zadan wspdlnych.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie informacji niejawnych, danych
osobowych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Nadzor nad aktualnoscig informacji publikowanych na stronie internetowej Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

lll. Kontrola, skargi i wnioski

21.
22.

Organizowanie i realizacja kontroli wewnetrznych i doraznych zlecanych przez Wojta.
Analiza przyczyn skarg i wnioskdw oraz inicjowanie dziatan usprawniajgcych prace
Urzedu.

IV. Oswiata i wychowanie

26.

27.
28.

29.

Sprawowanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec dyrektorow szkét i placéwek
oswiatowych prowadzonych przez Gmine.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Koordynowanie procedur obsadzania stanowisk kierowniczych w szkotach

i placowkach oswiatowych, w tym powotywanie komisji konkursowych.

Nadzor nad oceng pracy dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych.
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30. Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowych.

31. Przygotowywanie propozycji zmian w sieci szkét i placéwek oswiatowych oraz
wspotpraca z Kuratorium Oswiaty.

32. Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych oswiaty.

33. Przygotowywanie analiz, planéw i kierunkdw rozwoju gminnej oswiaty.

34. Koordynowanie rekrutacji do szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gmine.

35. Koordynowanie realizacji strategii rozwoju gminy w obszarze o$wiaty i wychowania.

36. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzagdzen z zakresu oswiaty.

37. Nadzér nad Systemem Informacji O$wiatowej, w tym nadawanie i cofanie uprawnien
dostepowych.

V. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi

38. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych,
w szczegodlnosci:
a) szkét i placéwek oswiatowych,
b) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu,
c) Klubu Dzieciecego ,Magiczny Zakatek” w Lipnicy,
d) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Spiach.
39. Koordynowanie wspotpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Urzedem
Gminy.
40. Nadzdr nad prawidtowa realizacjg zadan statutowych jednostek oraz wykorzystaniem
srodkow publicznych.

VI. Zadania rozwojowe i strategiczne

41. Udziat w opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju Gminy.
42. Koordynowanie projektéow rozwojowych i inwestycyjnych powierzonych przez Wéjta.
43. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie administracji gminne;j.

VI. Fundusze unijne i Srodki zewnetrzne

45. Koordynowanie dziatan Gminy w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
w szczegolnosci funduszy Unii Europejskie;.

46. Nadzdér nad przygotowaniem i realizacjg projektéow wspétfinansowanych ze srodkéw
UE i innych programéw krajowych oraz miedzynarodowych.

47. Inicjowanie projektow rozwojowych mozliwych do finansowania ze Srodkow
zewnetrznych.

48. Koordynowanie wspoétpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami gminnymi w zakresie przygotowania wnioskéw aplikacyjnych.

49. Nadzdr nad prawidtowa realizacjg, rozliczaniem i trwatoscig projektow
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

50. Monitorowanie dostepnych programodw i konkurséw finansowych oraz informowanie
Wojta i komorek organizacyjnych o mozliwosciach aplikowania.

51. Reprezentowanie Gminy wobec instytucji zarzadzajgcych i posredniczacych
w zakresie projektéw dofinansowanych.

52. Zapewnienie zgodnosci projektéw z dokumentami strategicznymi Gminy.
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VII. Fundusze Unijne i Srodki zewnetrzne

41. Koordynowanie dziatarn Gminy w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
w szczegolnosci funduszy Unii Europejskie;.

42. Nadzér nad przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE oraz innych programoéw pomocowych.

43. Inicjowanie i opiniowanie projektéw rozwojowych mozliwych do finansowania ze
srodkéw zewnetrznych.

44. Koordynowanie wspotpracy komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
gminnych przy przygotowywaniu dokumentac;ji aplikacyjnej.

45. Monitorowanie dostepnych programéw i konkurséw finansowych.

46. Nadzér nad zachowaniem trwatosci projektéw i realizacjg wskaznikow.

47. Wspétpraca z instytucjami zarzagdzajgcymi i posredniczgcymi w realizacji projektéw.

§ 19. Zakres zadan Sekretarza.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegodlnosci:
I. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu

1. Zapewnienie sprawnej organizacji pracy Urzedu oraz jego prawidtowego
funkcjonowania.

2. Wykonywanie zadan w imieniu Wdjta i Zastepcy Wéjta w razie ich nieobecnosci,
w granicach udzielonych upowaznien.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

4. Nadzdr nad organizacjg pracy i przestrzeganiem dyscypliny pracy.

5. Nadzorowanie i odpowiedzialno$é za przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

6. Dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz nadzdér nad prawidtowym
obiegiem dokumentéw.

7. Nadzér i odpowiedzialno$é nad procesem archiwizacji dokumentow.

8. Wspotpraca z Audytorem w realizacji jego obowigzkow.

9. Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych.

10. Wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

11. Zapewnienie przestrzegania w Urzedzie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

12. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

13. Stwierdzania zgodnosci odpiséw dokumentdéw z oryginatem.

14. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta oraz wynikajgcych z przepisdw prawa.

Il. Obstuga prawna i organizacyjna

1. Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu oraz wydawanych decyzji z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2. Koordynowanie przyjmowania oswiadczen majgtkowych od oséb zobowigzanych.

3. Wspotpraca z Radg Gminy oraz odpowiedzialno$é za wtasciwe przygotowanie
projektéw uchwat.

4. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

lll. Jawnos¢ i informacja publiczna
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1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ udostepniania informacji publiczne;.

2. Nadzoér i odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ i aktualnosé informacji publikowanych
w BIP i na stronie Urzedu.

3. Gromadzenie, pozyskiwanie i integracja danych dotyczacych dziatalnosci Gminy.

IV. Kontrola i skargi

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych na stanowiskach pracy.
Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji mieszkancéw i prowadzenie ich rejestrow.
Koordynowanie obstugi kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie

i jednostkach organizacyjnych gminy, w tym prowadzenie ksigzki kontroli.

5. Nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

PwnPE

V. Zadania w zakresie ochrony zdrowia

1. Wspotpraca z podmiotami leczniczymi oraz instytucjami ochrony zdrowia
dziatajgcymi na terenie gminy.

2. Koordynowanie i wspieranie lokalnych programoéw profilaktyki zdrowotne;.

Inicjowanie i organizowanie akcji prozdrowotnych dla mieszkaricéw gminy.

4. Monitorowanie potrzeb zdrowotnych mieszkarnicdw oraz przygotowywanie propozycji
dziatan naprawczych.

5. Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promocji zdrowia.

Udziat w opracowywaniu strategii i programow zdrowotnych gminy.

7. Informowanie mieszkancow o dostepnych formach wsparcia i profilaktyki
zdrowotne;.

w

o

VI. Sprawy szczegodlne

1. Prowadzenie rejestréow jednostek organizacyjnych, instytucji kultury i ztobkow.

2. Prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego, w tym wydawanie zezwolen na
zgromadzenia publiczne i imprezy masowe.

3. Realizacja zadan z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarcze;j.

4. Zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

5. Realizacja zadan gminy wynikajgcych z przepiséw dotyczacych petyciji.

VII. Promocja przedsiebiorczosci w gminie

1. Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci lokalnej.

2. Wspodtpraca z przedsiebiorcami, organizacjami gospodarczymi i instytucjami
otoczenia biznesu.

3. Udzielanie informacji osobom planujgcym rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;j.

4. Organizowanie spotkan, szkolen i wydarzen promujacych przedsiebiorczosé.

5. Udziat w tworzeniu materiatdw promocyjnych dotyczgcych oferty inwestycyjnej
gminy.

6. Monitorowanie potrzeb lokalnych przedsiebiorcéw i inicjowanie dziatan
wspierajgcych rozwadj gospodarczy.
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7. Wspotudziat w realizacji strategii rozwoju gospodarczego gminy.
VIIl. Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych i ewidencja obiektéw hotelarskich

1. Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofnieciem i wygaszaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych.

3. Wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
zezwolen dla przedsiebiorcéw obstugujgcych imprezy zamkniete.

4. Naliczanie, pobieranie i rozliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

5. Kontrola przestrzegania przepiséw dotyczgcych sprzedazy napojéw alkoholowych
w punktach handlowych i gastronomicznych.

6. Wspodtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

7. Prowadzenie ewidencji zezwolen oraz wprowadzanie danych do wtasciwych
rejestréw, w tym CEIDG.

8. Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie zasad usytuowania punktéw
sprzedazy i limitow zezwolen.

9. Realizacja zadan Wdjta wynikajacych z przepisdow o ustugach hotelarskich.

10. Prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie.

11. Dokonywanie wpiséw, zmian i wykreslen w ewidencji obiektéw hotelarskich.

12. Kontrola spetniania wymagan przez obiekty hotelarskie oraz aktualizacja danych
ewidencyjnych.

§ 20. Zakres zadan Skarbnika:

I. Kompetencje strategiczne

1. Ksztattowanie i realizacja polityki finansowej gminy.

2. Opracowywanie projektu budzetu gminy oraz jego zmian.

3. Opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej aktualizacja.

4. Planowanie dochodoéw i wydatkéw w uktadzie rocznym i wieloletnim.

5. Analiza sytuacji finansowej gminy oraz prognozowanie skutkow finansowych
podejmowanych decyzji.

6. Zarzadzanie dtugiem gminy i planowanie zrédet finansowania zadan.

7. Opiniowanie projektéw uchwat, zarzadzen i uméw pod wzgledem skutkéw

finansowych.
8. Udziat w opracowywaniu strategii rozwoju gminy w zakresie aspektéw finansowych.
9. Tworzenie i aktualizacja wewnetrznych procedur finansowych.
10. Wspétudziat w pozyskiwaniu srodkéow zewnetrznych w czesci finansowe;.

Il. Kompetencje operacyjne

1. Petnienie funkcji gtdbwnego ksiegowego budzetu gminy.

2. Organizowanie i zapewnienie prawidtowej obstugi finansowo-ksiegowej gminy oraz
jej jednostek organizacyjnych.

3. Biezacy nadzor nad realizacjg budzetu, w tym dochodami i wydatkami.
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E

Zapewnienie ptynnosci finansowej gminy.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych.

6. Nadzor nad rachunkowoscig budzetu i jednostek organizacyjnych gminy.

7. Koordynowanie sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

8. Nadzor nad ewidencjg ksiegowg, inwentaryzacjg i rozliczeniami.

9. Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdéw finansowych.

10. Wspdtpraca z bankami, instytucjami finansowymi i organami administracji.
11. Organizowanie pracy podlegtych komaérek finansowych.

12. Koordynowanie rozliczen dotacji, subwencji i Srodkéw celowych.

13. Udziat w realizacji zamoéwien publicznych w czesci finansowej.

b

lll. Kompetencje nadzorcze i kontrolne

Nadzér nad zgodnoscia gospodarki finansowej z przepisami prawa.
Kontrola zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym.
Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w obszarze finansowym.
Monitorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw publicznych.
Kontrola rozliczen jednostek organizacyjnych gminy.

Przygotowywanie analiz i informacji dla organéw gminy.

Wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz organami kontroli.
Nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

10 Odpowiedzialnos¢ za rzetelnos¢ sprawozdan finansowych.

©ONOUHWN R

IV. Postanowienia uzupetniajace

1. Reprezentowanie gminy w sprawach finansowych w granicach upowaznienia.
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta wynikajgcych z przepisdw prawa.

§ 21. Zasady podpisywania pism i dokumentow

1. Pismaidokumenty w Urzedzie podpisywane sg zgodnie z wtasciwoscia rzeczows,
zakresem kompetencji oraz udzielonymi upowaznieniami.

2. Podpisanie dokumentu oznacza odpowiedzialnos¢ za jego tres¢, zgodnos¢ z prawem
oraz kompletnos¢ formalna.

3. Zakres podpiséw poszczegdlnych oséb wynika z niniejszego regulaminu oraz
odrebnych upowaznien Wajta.

4. Wojt podpisuje w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy i inne akty kierownictwa wewnetrznego;

2) pisma ustalajgce organizacje i funkcjonowanie Urzedu;

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Gminy;
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6) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej;

7) decyzje administracyjne, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow;

8) pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;

9) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz
dziatalnosci Urzedu;

11) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

12) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zgtaszane za posrednictwem
radnych;

13) inne pisma, jezeli Wéjt postanowi je podpisac osobiscie.

5. Zastepca Woéjta podpisuje:

1) pisma i dokumenty pozostajgce w zakresie jego zadan i kompetencji,
2) decyzje i rozstrzygniecia, do ktérych zostat upowazniony przez Wojta,
3) pisma niezastrzezone do podpisu Wdijta, a dotyczgce piondw podlegtych Zastepcy.

6. Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) pisma i dokumenty pozostajgce w zakresie ich zadan i wtasciwosci rzeczowej,
2) pisma wynikajace z udzielonych im upowaznien,
3) pisma niezastrzezone do podpisu Wdjta ani Zastepcy Woijta.

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje:

1) pisma, decyzje i dokumenty pozostajgce w zakresie dziatania USC,
2) dokumenty, do ktdrych jest upowazniony na podstawie przepiséw odrebnych.

8. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisujg w szczegdlnosci:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanej komérki, niezastrzezone do podpisu
Wjta,

2) decyzje administracyjne oraz inne rozstrzygniecia w sprawach, do ktdrych zostali
upowaznieni przez Woaijta,

3) pisma dotyczace organizacji wewnetrznej komaorki oraz zakresdw zadan stanowisk
pracy.

9. Kierownicy komdrek organizacyjnych mogg upowazniaé podlegtych pracownikéw do
podpisywania okre$lonych rodzajéw pism, z wytgczeniem spraw zastrzezonych do
podpisu Wdjta lub jego Zastepcy.

10. Upowaznienia, o ktdrych mowa w ust. 9, okreslajg zakres, rodzaj dokumentéw oraz
okres ich obowigzywania.

§ 22. Zakres Zadan Urzedu Stanu Cywilnego
I. Rejestracja stanu cywilnego
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1. USC prowadzi rejestry stanu cywilnego na terenie gminy, obejmujace
w szczegolnosci:

1) rejestracje urodzen, w tym ustalanie ojcostwa i przyjmowanie o$wiadczen
w sprawach rodzicielskich,

2) rejestracje matzenstw, w tym zawieranie matzenstw cywilnych oraz
przyjmowanie oswiadczen i dokumentéw wymaganych do zawarcia
matzenstwa,

3) rejestracje zgondw, w tym sporzgdzanie aktéw zgonu i wspétprace
z zaktadami pogrzebowymi,

4) prowadzenie rejestréw zmian nazwisk, imion i danych osobowych w aktach
stanu cywilnego,

5) sporzadzanie odpiséw i wyciggdw z akt stanu cywilnego na wniosek osdb
uprawnionych, zgodnie z przepisami prawa,

6) ewidencjonowanie i archiwizacje dokumentacji stanu cywilnego zgodnie
z wymogami prawa i instrukcji kancelaryjnej.

Il. Obstuga wnioskéw i spraw administracyjnych

2. USC prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem i zatatwianiem wnioskéw obywateli
w zakresie stanu cywilnego, w tym:

1) przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw w zakresie rejestracji urodzen,
matzenistw, zgondw oraz zmian danych osobowych,

2) udzielanie informacji obywatelom w zakresie obowigzkéw i procedur
wynikajgcych z przepiséw prawa stanu cywilnego,

3) wspodtpraca z komérkami Urzedu oraz innymi podmiotami administracji
publicznej w zakresie wymiany danych niezbednych do realizacji obowigzkéw
USC,

4) prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualizacji,

5) potwierdzanie profilu zaufanego dla oséb fizycznych w zakresie ustug
publicznych.

lll. Wydawanie odpiséw i zaswiadczen

3. USC prowadzi obstuge wydawania dokumentéw i zaswiadczen zwigzanych ze stanem
cywilnym, w tym:

1) wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych aktéw urodzenia, matzenstwa
i zgonu,

2) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym, zmianach nazwisk, imion i innych
danych zawartych w aktach,

3) prowadzenie rejestru wydanych odpisow i zaswiadczen,

4) zapewnienie prawidtowosci i kompletnosci wydawanych dokumentdw,
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5) sporzadzanie dokumentéw w formie elektronicznej w ramach systemoéw
e-ustug i rejestrow panstwowych.

IV. Obstuga ewidencji ludnosci
4. USC prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg ludnosci, w tym:

1) aktualizowanie danych ludnosci w rejestrach gminnych i systemach
informacyjnych,

2) przekazywanie danych do systemoéw panstwowych, w tym PESEL, systemu
dowoddw osobistych oraz innych baz centralnych,

3) wspodtpraca z organami administracji publicznej w zakresie wymiany
informacji dotyczacej stanu cywilnego i ewidencji ludnosci,

4) nadzér nad poprawnoscig danych osobowych i zapewnienie ochrony danych
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (RODO),

5) udziat w dziataniach statystycznych i sprawozdawczych dotyczgcych stanu
cywilnego i struktury ludnosci gminy.

V. Nadzér nad prawidtowoscig dokumentacji
5. USC prowadzi dziatania kontrolne i nadzorcze, w tym:

1) kontrole poprawnosci sporzadzanych aktéw stanu cywilnego i wpiséw do
rejestrow,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw prawa dotyczgcych dokumentacji
stanu cywilnego,

3) archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw zgodnie z instrukcjami
kancelaryjnymi i przepisami archiwalnymi,

4) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby kontroli zewnetrznych i
audytéw,

5) zapewnienie bezpieczenstwa i poufnosci dokumentéw i danych osobowych.
VI. Organizacja i obstuga ceremonii cywilnych
6. USC prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg ceremonii stanu cywilnego, w tym:
1) przygotowywanie i prowadzenie uroczystosci zawarcia matzenstw cywilnych,

2) koordynacja ceremonii z personelem urzedu i innymi podmiotami
uczestniczagcymi w organizacji,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ceremonii i rejestracja odbytych
Slubdw,

4) zapewnienie zgodnosci ceremonii z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
zasadami etyki urzedowej.

VII. Sprawy wojskowe
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7. USC prowadzi sprawy z zakresu wojskowego, w tym:
1) rejestracja oséb przedpoborowych na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
2) przygotowywanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rekompensatami utraconych wynagrodzen
zotnierzy rezerwy odbywajgcych ¢wiczenia wojskowe,

4) wspodtpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
5) prowadzenie rejestrow wymaganych przez organy administracji wojskowej.
VIII. Wspétpraca miedzyinstytucjonalna

8. USC wspotpracuje z innymi podmiotami administracji publicznej i instytucjami,
w tym:

1) sadami, prokuraturg, policjg i strazg graniczng w zakresie realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

2) innymi referatami i jednostkami Urzedu Gminy w zakresie wymiany informacji
i realizacji zadan wspdlnych,

3) udziat w szkoleniach i dziataniach doskonalgcych dla pracownikéw USC,

4) wspbtpraca z archiwami painstwowymi i regionalnymi w zakresie
dokumentacji historycznej i sprawozdawczosci.

IX. Obstuga systemoéw teleinformatycznych
9. USC prowadzi sprawy zwigzane z nowoczesnymi systemami e-ustug, w tym:

1) obstuga systemdw informatycznych wspierajgcych rejestracje stanu cywilnego
i ewidencje ludnosci,

2) biezaca aktualizacja danych w systemach centralnych (np. PESEL, e-USC),

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych i ochrony przed nieuprawnionym
dostepem,

4) wspdtpraca z administratorami systemoéw panstwowych i samorzadowych
w zakresie integracji danych i raportowania.

X. Sprawy z zakresu dowodow osobistych
10. USC prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem dowoddw osobistych, w tym:

1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie, wymiane, uniewaznienie i utrate dowodu
osobistego,

2) weryfikacje danych zawartych we wnioskach oraz dokumentéw dotgczonych do
sprawy,

3) wprowadzanie i aktualizowanie danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych (RDO),

4) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz wydawanie
stosownych zaswiadczen,
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5) odbidr, przechowywanie i wydawanie dowodéw osobistych osobom uprawnionym,

6) uniewaznianie dowoddw osobistych w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa,

7) zapewnienie ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa dokumentéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

8) wspodtprace z organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan
dotyczacych dowoddéw osobistych,

9) prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci w zakresie spraw dowodowych.

§ 23. Zakres zadan Referatu Organizacyjnego

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy realizacja spraw z zakresu kadr, ptac, organizacji
pracy Urzedu oraz obstugi projektéw miekkich ze srodkéw zewnetrznych.

I. Sprawy kadrowe

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym prowadzenie i archiwizowanie
akt osobowych.

2. Przygotowywanie  dokumentacji  zwigzanej z  nawigzywaniem, zmiang

i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz nadzér nad jej obiegiem.

Przygotowywanie i ewidencjonowanie umow cywilnoprawnych.

4. Wprowadzanie danych kadrowych do systemu kadrowo-ptacowego Urzedu oraz
jednostek obstugiwanych.

5. Rozliczanie czasu pracy, w tym urlopdw, zwolnien i innych nieobecnosci zgodnie
Z przepisami prawa pracy.

6. Prowadzenie ewidencji kadrowych wymaganych przepisami prawa.

7. Koordynowanie i dokumentowanie ocen pracowniczych.

8. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw.

9. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazu pracy i przebiegu zatrudnienia.

10. Organizowanie i dokumentowanie stuzby przygotowawczej.

11. Opracowywanie plandéw urlopdéw i przedkfadanie ich do zatwierdzenia Wéjtowi.

12. Prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk uczniowskich i studenckich.

13. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i przebiegu pracy.

14. Sporzadzanie sprawozdan i analiz kadrowych na potrzeby Urzedu, GUS i SIO.

15. Wspdtpraca przy opracowywaniu projektu budzetu w zakresie planowania
wynagrodzen.

16. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw oraz emerytowanych
pracownikéw.

17. Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy.

w

Il. Bezpieczenstwo i higiena pracy

19. Wspodtpraca ze specjalistg ds. BHP i ppoz. w zakresie przestrzegania przepiséw.
20. Organizowanie szkolen w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;j.

21. Wydawanie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

22. Prowadzenie dokumentacji wypadkowej.
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23.

Gospodarka odziezg roboczg i ochronng oraz realizacja uprawnien pracowniczych
w tym zakresie.

lll. Sprawy ptacowe

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i jednostek obstugiwanych.
Sporzadzanie list ptac oraz kart wynagrodzen.

Rozliczanie uméw zlecen i umoéw o dzieto.

Rozliczanie diet sottysow, radnych, cztonkéw OSP i komisji.

Sporzadzanie list wypfat ryczattéw samochodowych.

Terminowe realizowanie przelewéw wynagrodzen i potracen.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz dodatkdéw uzupetniajgcych.
Sporzadzanie deklaracji i rozliczen z ZUS, US, PPK, PZU oraz zgtaszanie

i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw rodzin.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i dokumentdéw PIT.

Sporzadzanie sprawozdan ptacowych.

Archiwizowanie dokumentow ptacowych.

IV. Obstuga systemoéw i rejestrow

35.

Obstuga programow i platform: Ptatnik, eZUS PUE, VULCAN, PPK, E-PERFON, GUS,
SIO.

V. Wspétpraca i zadania organizacyjne

37.

38.

39.

40.

Wspdtpraca z organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy, w szczegdlnosci ze
stowarzyszeniami, szkotami, KGW.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia w zakresie robot
publicznych, prac interwencyjnych i stazy.

Przygotowywanie projektéw regulamindw i zarzadzen z zakresu spraw
pracowniczych.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz polecen
przetozonych.

VI. Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych — projekty miekkie

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy takze pozyskiwanie, przygotowywanie, realizacja
oraz rozliczanie srodkéw zewnetrznych przeznaczonych na projekty miekkie, wspierajgce
rozwdj gminy i jej jednostek organizacyjnych.

W szczegdlnosci obejmuje to:

41. Monitorowanie dostepnych zrddet finansowania, w tym funduszy UE, programow

krajowych i innych srodkéw pozabudzetowych.

42. Analize konkurséw pod kgtem zgodnosci z zadaniami gminy.

43. Identyfikowanie potrzeb projektowych i inicjowanie przedsiewzie¢ miekkich.
44, Przygotowywanie koncepcji projektowych oraz dokumentacji aplikacyjnej.
45. Opracowywanie budzetéw i harmonogramow projektéw.
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46.
47.
48.
49.

50.
51.
52.
53.

Kompletowanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie.

Wspotprace z referatami i jednostkami organizacyjnymi przy realizacji projektow.
Utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczgcymi.
Koordynowanie realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych.

Przygotowywanie wnioskdw o ptatnosc i dokumentacji rozliczeniowej.
Monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego projektow.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow.

Monitorowanie zmian przepiséw i wytycznych dotyczacych funduszy zewnetrznych.

VII. Obstuga Rady Gminy

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy takze prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga
Rady Gminy oraz jej komisji.

W szczegdlnosci obejmuje to:

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej sesji Rady Gminy i posiedzen
komisji Rady Gminy.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy oraz jej komisji, w tym
gromadzenie, opracowywanie i przygotowywanie materiatéw niezbednych do ich
pracy.

Wspotpraca w opracowywaniu projektéw planéw pracy Rady Gminy i komisji oraz
programow dziatania na okres kadencji oraz podejmowanie czynnosci
zapewniajgcych ich realizacje.

Sporzgdzanie protokotéw z sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz ewidencji wnioskdéw i opinii komisji.
Przedktadania zgodnie z trybem projektéow uchwat Radzie Gminy i Wéjtowi oraz
przekazywanie uchwat, wnioskéw i opinii do realizacji wtasciwym komoérkom
organizacyjnym.

Przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru, w szczegélnosci Wojewodzie
oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

Przekazywanie aktéow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Podkarpackiego.

§ 24. Zakres Zadan Referatu Podatkdéw, Optat Lokalnych
i Egzekuc;ji

I. Podatki i optaty lokalne

1. Prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego oraz podatku od srodkéw transportowych.

2. Stafa aktualizacja danych majgcych wptyw na wysokos¢ podatkow od nieruchomosci,
rolnego oraz lesnego.

3. Prowadzenie ewidencji podatkowej przedmiotdw opodatkowania podatkami od
nieruchomosci, rolnym, lesnym oraz od srodkéw transportowych.
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4. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkgcji rolne;j.

5. Przygotowywanie projektéw postanowien w zakresie ulg podatkowych w podatkach
stanowigcych dochody Gminy, pobieranych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

6. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty albo stan prawny wynikajacy
z prowadzonych przez referat ewidenciji.

Il. Optaty targowe i odpady komunalne

7. Prowadzenie postepowan dotyczgcych optaty targowe;j.

8. Prowadzenie postepowan okreslajgcych wysokos¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej na rachunkach dochodéw i wydatkéw zwigzanych
z systemem gospodarowania odpadami.

10. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

lll. Ksiegowos¢, rozliczenia i wsparcie finansowe

11. Biezgce prowadzenie ksiegowosci podatkowej, dotyczacej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej.

12. Wydawanie kwitariuszy sottysom, rozliczanie sottyséw z pobranych wptat oraz
naliczanie prowizji.

13. Wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.

IV. Windykacja i egzekucja naleznosci

14. Windykacja administracyjnoprawnych naleznosci gminy, w szczegdlnosci:
a) podatkéw i optat lokalnych,
b) niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym,
c) optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) naleznosci z tytutu kar pienieznych naktadanych w trybie ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,
e) innych naleznosci publicznoprawnych.

15. Biezgca weryfikacja zalegtosci w systemach windykacyjnych, wiekowanie naleznosci,
szacowanie prawdopodobienstwa sptaty oraz kosztéw ich Sciggniecia.

16. Wpis i aktualizacja wpisu dtuznikdw do rejestru dtuznikéw Biura Informaciji
Gospodarcze;j.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z restrukturyzacjg wierzytelnosci, umarzaniem

18. i udzielaniem ulg w sptacie naleznosci, we wspdtpracy ze Skarbnikiem Gminy.

19. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu, radcg prawnym i organami
egzekucyjnymi w zakresie egzekucji naleznosci.

V. Wsparcie podatnikow i interesantéw

20. Udzielanie kompleksowej informacji w zakresie obowigzkéw podatkowych i optat
lokalnych oraz procedur egzekucyjnych.
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21. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych stan prawny lub faktyczny zwigzany
z obowigzkami podatkowymi.

§ 25. Zakres Zadan Referatu Finansow | Budzetu
I. Ewidencja i ksiegowos¢

1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw biezgcych.

2. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw gminy.

3. Prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkéw i optat lokalnych oraz uzgadnianie
z ewidencjg analityczna.

4. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki (Gminy) oraz jednostek obstugiwanych.

5. Prowadzenie ksigg rachunkowych dotyczgcych realizacji projektéw
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych oraz rozliczanie tych projektéw.

6. Prowadzenie ewidencji VAT naliczonego i naleznego, uzgadnianie rejestréw zakupu
i sprzedazy VAT, JPK VAT oraz tgcznych deklaracji VAT-7.

7. Prowadzenie ewidencji rachunkéw wydzielonych dla poszczegdlnych dotacji
i funduszy.

8. Weryfikacja dokumentéw przedktadanych Skarbnikowi do kontrasygnaty oraz
prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow.

9. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych wraz
z rozliczaniem inwentaryzacji tych drukow.

10. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych oraz sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych srodkéw trwatych i stanu mienia komunalnego.

11. Prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych.

12. Prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych i pienieznych
dotyczacych zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

Il. Obstuga finansowa wydatkow

13. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym bedacych
podstawg dokonania wydatkow.

14. Obstuga ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych.

15. Rozliczanie delegaciji.

16. Obstuga finansowania ze zrédet zewnetrznych, w tym kredytdw, emisji obligacji,
pozyczek oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie.

17. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych budzetowych dotyczgcych dochodéw
i wydatkow.

18. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych oraz raportéw dotyczgcych operacji
finansowych gminy.

19. Rozliczanie otrzymanych dotacji wiasnych i zleconych.

lll. Budzet i prognozowanie finansowe

20. Przygotowywanie projektu budzetu Gminy, uchwaty budzetowej oraz zmian
w budzecie w formie uchwat i zarzadzen.
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21. Opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz zmian
w Wieloletniej Prognozie Finansowe;j.

22. Informowanie organdw gminy o przebiegu realizacji budzetu.

23. Obstuga finansowa funduszu soteckiego, wprowadzanie zmian.

24. Opracowywanie zmian polityki rachunkowosci.

25. Wystawianie faktur VAT.

IV. Obstuga jednostek organizacyjnych
28. Referat realizuje zadania Urzedu Gminy jako jednostki obstugujacej:

1) Zespot Szkot im. ks. Pratata Stanistawa Sudota w Dzikowcu,
2) Szkote Podstawowag im. Jana Pawta Il w Wilczej Woli,

3) Szkote Podstawowa w Lipnicy,

4) Szkote Podstawowaq w Kopciach,

5) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzikowcu,

6) Klub Dzieciecy ,,Magiczny Zakatek” w Lipnicy,

7) Samorzadowe Centrum Kultury w Dzikowcu,

8) Gminng Biblioteke Publiczng w Dzikowcu,

w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci, zgodnie z art. 10b ustawy o samorzadzie
gminnym.

29. Do zadan referatu w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:
a) biezgcy nadzér nad realizacjg planéw finansowych jednostek,
b) sporzadzanie sprawozdan finansowych przewidzianych prawem,
c) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych,
d) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostek obstugiwanych
oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) realizacja wypfat $wiadczerh w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS),
f) gromadzenie i przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowej
dokumentacji finansowej.

§ 26. Zakres Zadan Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych
i Ochrony Srodowiska
Do zadan Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska nalezy
planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji gminnych, prowadzenie
procedur zamowien publicznych, realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska, polityki
energetycznej oraz pozyskiwania srodkow zewnetrznych.
I. Planowanie i realizacja inwestycji

1. Opracowywanie projektdw planéw inwestycyjnych oraz planéw wydatkéw

majatkowych gminy.
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Przygotowywanie prognoz realizacji zadan inwestycyjnych z podziatem na lata

i wartosci finansowe.

Przygotowywanie dokumentacji technicznej i formalnoprawnej inwestycji wraz

z uzgodnieniami.

Podejmowanie dziatan zapewniajacych terminowa i prawidtowa realizacje inwestycji.
Organizowanie i przeprowadzanie odbioréw technicznych inwestycji.

Rozliczanie zakoniczonych zadan inwestycyjnych.

Przekazywanie zakonczonych inwestycji do eksploatacji i na majatek gminy.
Monitorowanie realizacji inwestycji i sporzadzanie sprawozdan.

Il. Infrastruktura i gospodarka przestrzenna

1.

uhWwN

Nadzér nad budowa i remontami drdég, sieci wodociggowo-kanalizacyjnych, instalacji
elektrycznych i odwodnieniowych.

Uzgadnianie projektéw w zakresie systeméw odwodnienia i drég gminnych.
Wydawanie decyzji dotyczacych lokalizacji zjazdéw na drogi gminne.

Opiniowanie warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Udziat w pracach Zaktadu Uzgodnien Dokumentacji przy Starostwie Powiatowym.

lll. Zamdwienia publiczne

1.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Referat prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi
realizowanymi przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy.

Referat odpowiada za zapewnienie zgodnosci postepowan z ustawg Prawo zamédwien
publicznych, przepisami wykonawczymi, wytycznymi Urzedu Zamowien Publicznych
oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

Szczegdtowe zadania Referatu:

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie stosowania ustawy PZP.
Doradztwo merytoryczne w zakresie:

a. procedur przetargowych,

b. przygotowywania i oceny dokumentacji postepowan,

c. stosowania przepisdw prawa w praktyce administracyjne;j.
Opiniowanie projektow umoéw, specyfikacji i dokumentéw przygotowywanych przez
inne komoérki organizacyjne.
Udziat w opracowywaniu procedur wewnetrznych zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi, w tym procedur odwotawczych i reklamacyjnych.
Opracowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia oraz kompletnej dokumentacji
przetargowej.
Przygotowywanie opiséw przedmiotu zamédwienia, w tym okreslanie wymagan
technicznych, jakosciowych, funkcjonalnych i terminowych.
Przyjmowanie dokumentéw wymaganych w postepowaniach przetargowych od
oferentéw.
Organizowanie i obstuga komisji przetargowych, w tym przygotowywanie materiatéow
merytorycznych i organizacyjnych dla komisji.
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9) Prowadzenie postepowan przetargowych w réznych trybach (przetarg
nieograniczony, ograniczony, negocjacje z ogtoszeniem, zamdwienia z wolnej reki
itp.).

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami, reklamacjami i skargami
w postepowaniach przetargowych.

11) Przygotowywanie projektéw umoéw z wykonawcami oraz kontrola poprawnosci
podpisywania umow przez Waijta.

12) Monitorowanie realizacji umdw, w tym:

a. terminowosci wykonania zamodwienia,
b. jakosci dostarczonych produktéw lub ustug,
c. zgodnosci z warunkami umownymi i specyfikacjg zamdwienia.

13) Gromadzenie, systematyzacja i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zamédwieniami
publicznymi.

14) Prowadzenie rejestrow postepowan, ofert, umoéw i decyzji zwigzanych z
zamoéwieniami publicznymi.

15) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji zaméwien dla Wéjta, Rady Gminy i
organéw nadzoru.

16) Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw w postepowaniach przetargowych.

17) Weryfikacja zgodnosci dokumentacji z wymogami ustawy PZP oraz regulaminéw
wewnetrznych.

18) Nadzér nad przestrzeganiem procedur ustawowych i regulamindw wewnetrznych
w zakresie zamowien publicznych.

19) Kontrola prawidtowosci przygotowania i przeprowadzania postepowan
przetargowych.

20) Monitorowanie termindw realizacji zamowien i procedur odwotawczych.

21) Wspotpraca z organami zewnetrznymi w zakresie kontroli przestrzegania przepiséw
PZP.

22) Analiza ryzyk zwigzanych z realizacjg zamodwien publicznych i rekomendowanie
dziatan zapobiegawczych.

23) Opracowywanie raportéw okresowych dotyczgcych realizacji zamdéwien i sprawozdan
dla jednostek kontrolujacych.

24) Przygotowywanie analiz rynku i wskazywanie potencjalnych wykonawcoéw dla
potrzeb postepowan przetargowych.

25) Wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie badan, opinii prawnych
i ekspertyz dotyczgcych zamodwien publicznych.

26) Organizacja i prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie PZP
i procedur zamodwien publicznych.

27) Nadzér nad stosowaniem dobrych praktyk w procesie udzielania zaméwien
publicznych.

28) Analiza skutkow finansowych zamdwien publicznych i rekomendowanie dziatan
optymalizacyjnych.

29) Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie kontroli wydatkow zwigzanych z realizacjg
zamowien publicznych.

30) Ogtaszanie i publikowanie postepowan o udzielenie zamdwier publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na platformie zakupowej, w tym zamieszczanie ogtoszen,
dokumentacji postepowania, wyjasnier, modyfikacji oraz informacji o wynikach postepowan.

IV. Ochrona srodowiska i dziedzictwa kulturowego
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1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony wéd, powietrza, gleby i ograniczania hatasu.
Nadzér nad realizacjg Gminnego Programu Ochrony Srodowiska.

Prowadzenie edukacji ekologicznej i propagowanie zasad zrédwnowazonego rozwoju.
Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzie¢.
Kontrola przestrzegania przepisdw ochrony srodowiska w zakresie wtasciwosci
organu.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdéw.

Koordynowanie gminnego programu opieki nad zabytkami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na prace konserwatorskie

i restauratorskie.

V. Polityka energetyczna i efektywnos¢ energetyczna

Do zadan w zakresie gospodarki energetycznej gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

Nadzér nad realizacjg polityki energetycznej gminy.

Koordynacja dziatarh wynikajgcych z dokumentow strategicznych w obszarze energii
i klimatu, w tym SEAP, PGN oraz Porozumienia Burmistrzow/Wéjtow.

Wspdtpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi, operatorami sieci i instytucjami
rynku energii.

Tworzenie, wdrazanie i prowadzenie gminnego Systemu Zarzadzania Energia.
Prowadzenie bazy danych gospodarki energetycznej gminy.

Monitorowanie i racjonalizacja zuzycia energii w obiektach gminnych, jednostkach
organizacyjnych oraz infrastrukturze komunalne;.

Opracowywanie i realizacja programodw poprawy efektywnosci energetycznej, w tym
modernizacji oSwietlenia oraz obiektéw gminnych.

Planowanie i koordynacja inwestycji w odnawialne Zrédta energii.

Planowanie i realizacja zakupu energii elektrycznej, gazu oraz innych medidw dla
gminy i jej jednostek.

Analiza taryf i optymalizacja kosztéw zakupu energii.

Nadzor nad realizacjg uméw na dostawy energii.

Organizowanie i koordynowanie dziatalnosci spétdzielni energetycznej prowadzonej
przez gmine wspdlnie z Samorzgdowym Centrum Kultury w Dzikowcu oraz
Ochotnicza Strazg Pozarng w Lipnicy.

Przygotowywanie dokumentéw organizacyjnych, porozumien i regulaminéw
funkcjonowania spétdzielni energetyczne;j.

Koordynacja wspotpracy cztonkdw spétdzielni w zakresie wytwarzania, bilansowania
i rozliczania energii.

Nadzor nad zgodnoscig dziatalnosci spétdzielni energetycznej z przepisami prawa.
Przygotowywanie analiz ekonomicznych i technicznych przedsiewziec
energetycznych.

Pozyskiwanie i rozliczanie srodkow zewnetrznych na projekty energetyczne.
Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki energetycznej
i dziatalnosci spotdzielni.

Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie efektywnosci
energetycznej i OZE.
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VI. Infrastruktura oswiatowa

1)
2)
3)
4)

Planowanie i realizacja inwestycji i remontow w obiektach o$wiatowych.
Monitorowanie realizacji robot w szkofach i placéwkach.

Planowanie lokalizacji placoéwek oswiatowych.

Przygotowywanie propozycji do dokumentdw planistycznych w zakresie oswiaty.

VII. Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Diagnozowanie potrzeb inwestycyjnych i rozwojowych gminy.

Identyfikowanie zrédet finansowania zewnetrznego.

Analizowanie warunkdéw konkursow i szans uzyskania dofinansowania.
Przygotowywanie dokumentac;ji aplikacyjnej, w tym studiéw wykonalnosci.
Sktadanie wnioskéw i prowadzenie korespondencji z instytucjami finansujgcymi.
Przygotowywanie dokumentacji do podpisania uméw o dofinansowanie.
Organizowanie obstugi administracyjnej projektow.

Wsparcie komédrek organizacyjnych w realizacji projektéw.

Przygotowywanie wnioskow o pfatnosé i rozliczen projektow.

10) Sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji projektéw.
11) Archiwizacja dokumentacji projektowe;j.

§ 27.

Zakres zadan Referatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania

Kryzysowego

I. Zarzadzanie kryzysowe i bezpieczenstwo powszechne

1.

Referat prowadzi catoksztatt spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego na terenie
gminy, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) realizacje zadan planowania cywilnego i zarzadzania kryzysowego zgodnie
z ustawg o zarzadzaniu kryzysowym,

2) opracowywanie, aktualizacje i wdrazanie gminnych planéw zarzgdzania
kryzysowego oraz plandw dziatania w sytuacjach nadzwyczajnych,

3) tworzenie i aktualizacje struktur organizacyjnych uruchamianych w sytuacjach
kryzysowych, w tym zespotdéw zarzgdzania kryzysowego i punktéw
koordynacji dziatan,

4) przygotowywanie, utrzymywanie i aktualizacje zasobdw niezbednych do
realizacji zadan ujetych w planach zarzadzania kryzysowego, w tym sprzetu
i materiatéw ratowniczych,

5) prowadzenie i aktualizacje baz danych oraz systemdw informacyjnych
wykorzystywanych w procesie zarzgdzania kryzysowego,

6) przygotowywanie rozwigzan organizacyjnych i technicznych na wypadek
zniszczenia lub zaktdcenia funkcjonowania infrastruktury krytycznej,

7) opracowywanie procedur reagowania w sytuacjach kryzysowych, klesk
zywiotowych i innych zdarzen nadzwyczajnych,

8) przygotowywanie planow operacyjnych ochrony przed powodzig i innymi
zagrozeniami naturalnymi,
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9) prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
rejestru dziatan kryzysowych,

10) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych na
terenie gminy we wspodfpracy ze stuzbami wojewddzkimi i powiatowymi,

11) przygotowywanie analiz zagrozen, w tym obszaréw wodnych,
komunikacyjnych i infrastruktury krytycznej,

12) opracowywanie projektéw rozwigzan prawnych, procedur i regulaminéw
w zakresie bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego,

13) wspotpraca z organami administracji rzgdowej, jednostkami samorzgdowymi,
stuzbami ratowniczymi i podmiotami prywatnymi,

14) realizacja zadan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie przygotowania
ludnosci do reagowania w sytuacjach kryzysowych.

Il. Sprawy obronne gminy
2. Referat realizuje zadania w zakresie obronnosci, obejmujgce w szczegélnosci:

1) planowanie i realizacje pozamilitarnych przygotowan obronnych,

2) planowanie funkcjonowania gminy w warunkach kryzysu i w czasie wojny,

3) opracowywanie organizacyjnych dziatan zapewniajacych wykonywanie zadan
w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

4) planowanie i realizacje dziatan dla natychmiastowego uzupetnienia Sit
Zbrojnych RP w zakresie mobilizacji osobowej i rzeczowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem z urzedu oraz na wniosek
zotnierzy rezerwy bedacych pracownikami Urzedu lub radnymi,

7) przygotowywanie i wdrazanie lokalnych planéw dziatah obronnych
w przypadku zagrozen militarnych lub sytuacji nadzwyczajnych.

lll. Obrona cywilna

3. Referat prowadzi zadania z zakresu obrony cywilnej na obszarze gminy,
w szczegdlnosci poprzez:

1) planowanie funkcjonowania obrony cywilnej zgodnie z ustawg o ochronie
ludnosci i obronie cywilnej,

2) opracowywanie, aktualizacje i wdrazanie plandw realizacji zadan obrony
cywilnej,

3) prowadzenie, zabezpieczanie i ewidencjonowanie magazynu sprzetu
i wyposazenia obrony cywilnej,

4) koordynowanie dziatan jednostek OSP i stuzb ratowniczych w sytuacjach
kryzysowych,

5) wspotprace z Powiatowym i Wojewddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

6) prowadzenie szkolen i ¢wiczen dla mieszkancéw i jednostek organizacyjnych
w zakresie alarmowania, ewakuacji i reagowania kryzysowego,

7) przygotowywanie procedur reagowania w sytuacjach awaryjnych,
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8) prowadzenie rejestréw zdarzen kryzysowych i dokumentacji dziatan
ratowniczych realizowanych przez gmine.

IV. Ochotnicze Straze Pozarne (OSP)
4. Referat prowadzi sprawy zwigzane z OSP, w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad dziatalnoscig i dokumentacjg jednostek OSP,

2) zapewnienie gotowosci bojowej OSP,

3) planowanie i realizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego
i wyposazenia,

4) prowadzenie spraw ubezpieczenia cztonkéw OSP, mtodziezowych druzyn
pozarniczych oraz sprzetu i siedzib OSP,

5) wspodtpraca z Komendantem Gminnym OSP i Komendantem Powiatowym PSP.

6) koordynowanie pozyskiwania Srodkdw zewnetrznych na potrzeby ochotniczych
strazy pozarnych oraz wspotpraca w tym zakresie z referatami Urzedu Gminy
wiasciwymi do spraw pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

V. Kancelaria tajna
5. Referat prowadzi sprawy zwigzane z kancelarig tajng, w tym:

1) zabezpieczenie techniczne i organizacyjne kancelarii tajnej,

2) rejestracja i ewidencjonowanie dokumentdw oznaczonych klauzulami
tajnosci,

3) prowadzenie rejestréw dokumentow niejawnych,

4) egzekwowanie prawidtowosci oznaczania dokumentéw niejawnych,

5) przyjmowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysyftanie dokumentéw
niejawnych,

6) zapewnienie zwrotu materiatéw niejawnych po zakoriczeniu pracy
merytoryczne;j.

VI. Cyberbezpieczenstwo i informatyzacja

6. Referat realizuje zadania z zakresu cyberbezpieczenstwa oraz informatyzacji Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy, w szczegdlnosci:

1. sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systemdw informatycznych Urzedu,
w tym nad ochrong danych osobowych oraz informacji prawnie chronionych,

2. opracowywanie, aktualizowanie oraz wdrazanie planéw, polityk i procedur
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych oraz sieci komputerowej,

3. przygotowywanie merytoryczne oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg inwestycji
informatycznych i teleinformatycznych,

4. zapewnianie biezgcego nadzoru nad funkcjonowaniem sieci komputerowej, sprzetu
IT, serwerdw oraz systemoéw informatycznych,

5. administrowanie systemami informatycznymi oraz kontami uzytkownikéw, w tym
nadawanie, modyfikowanie i cofanie uprawnien dostepu do systemow
informatycznych i monitoringu wizyjnego,
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6. prowadzenie analiz, zestawien i raportéw w oparciu o bazy danych na potrzeby
zarzgdzania gming,

7. sprawowanie nadzoru nad systemem monitoringu wizyjnego gminy oraz strefami
publicznego dostepu do Internetu (Wi-Fi),

8. nadzorowanie, utrzymywanie oraz zapewnianie ciggtosci pracy systemu monitoringu
wizyjnego przestrzeni publicznej oraz budynkow uzytecznosci publicznej, w tym
koordynowanie usuwania awarii, przeglagdéw i modernizacji systemu,

9. kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania dostepu do systemoéw informatycznych
oraz monitoringu wizyjnego,

10. prowadzenie ewidencji i rejestrow zwigzanych z funkcjonowaniem systemodw
informatycznych i monitoringu wizyjnego, w tym w szczegdlnosci:

a) rejestru uzytkownikéw systemoéw i monitoringu wraz z zakresem nadanych
uprawnien oraz datami ich nadania, zmiany i cofniecia,

b) rejestru nadanych uprawnien do systemow informatycznych i monitoringu,

c) ewidencji lokalizacji kamer oraz elementéw infrastruktury monitoringu,

d) rejestru awarii, przegladéw, konserwacji i modernizacji systemu monitoringu,

e) rejestru udostepniania nagran z monitoringu, zawierajgcego podstawe prawng,
zakres i odbiorce udostepnienia,

f) rejestru incydentéw bezpieczenstwa teleinformatycznego,

g) rejestru czynnosci przetwarzania danych w systemach informatycznych, w tym
monitoringu wizyjnego,

h) ewidencji sprzetu i oprogramowania IT wraz z przypisaniem do uzytkownikéw,

11. wspotprace z gwarantami, serwisami oraz dostawcami infrastruktury informatycznej
i teleinformatycznej,

12. zapewnianie wsparcia merytorycznego i technicznego pracownikom Urzedu
w zakresie uzytkowania systemoéw informatycznych oraz bezpieczenstwa cyfrowego,

13. realizacje dziatan podnoszgcych swiadomosé w zakresie cyberbezpieczenstwa wsréd
pracownikéw Urzedu,

14. monitorowanie zagrozen cybernetycznych oraz podejmowanie dziatan
zapobiegawczych i naprawczych,

15. udziat w reagowaniu na incydenty bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

16. wspotprace z podmiotami zewnetrznymi w zakresie informatyzacji
i cyberbezpieczenstwa gminy.

17. realizacje zadan systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji (SZBI), w tym:

a) utrzymywanie, nadzorowanie i doskonalenie systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji,

b) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacje polityk, procedur i instrukcji
bezpieczenstwa informacji,

c¢) planowanie i koordynowanie audytow wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa
informacji,

d) przygotowanie Urzedu do audytéw zewnetrznych i nadzorczych,

e) monitorowanie realizacji dziatan korygujgcych i zapobiegawczych,

f) koordynowanie procesu identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieczeristwa
informacji,

g) nadzér nad postepowaniem z ryzykiem,
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h) przygotowywanie raportéw dotyczacych funkcjonowania SZBI,

i) organizowanie szkolen i dziatan podnoszgcych swiadomos¢ bezpieczenstwa
informacji,

j) monitorowanie zgodnosci z przepisami prawa i normami w zakresie
bezpieczenstwa informacji,

k) inicjowanie dziatan doskonalgcych system bezpieczenstwa informacji.

18. zakup, dobdr i eksploatacja oprogramowania oraz licencji systemow
informatycznych, w tym analize potrzeb, zgodnosci prawnej i technicznej,

19. prowadzenie ewidencji licencji, oprogramowania i systemow informatycznych,
w szczegolnosci:

a) rejestru posiadanych licencji wraz z terminami waznosci,

b) przypisania licencji do stanowisk i uzytkownikow,

c) kontroli legalnosci uzytkowanego oprogramowania,

d) monitorowania kosztéw utrzymania i odnowien licencji,

e) planowania potrzeb licencyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

VII. Biuletyn Informacji Publicznej (BIP)
7. Referat prowadzi sprawy zwigzane z Biuletynem Informacji Publicznej gminy, w tym:

1) biezaca aktualizacja tresci BIP,

2) zapewnienie zgodnosci publikowanych informacji z przepisami o dostepie do
informacji publicznej,

3) publikowanie uchwat, zarzadzen, regulamindéw i innych dokumentéw
wymaganych przepisami,

4) koordynacja wspétpracy jednostek organizacyjnych w zakresie
przygotowywania materiatéw do BIP,

5) nadzér nad terminowoscig i prawidtowoscig publikacji,

6) prowadzenie analiz i raportéw wykorzystania BIP.

VIII. Promocja i komunikacja spoteczna
8. Referat prowadzi sprawy w zakresie promocji gminy, w tym:

1) publikowanie ogtoszen i informacji w mediach lokalnych i ogélnopolskich,

2) organizacja systemu powiadamiania SMS i platform komunikacji
z mieszkancami,

3) prowadzenie strony internetowej Urzedu i medidéw spotecznosciowych,
rozwdj i aktualizacja tresci,

4) przygotowywanie i rozsytanie newslettera, opracowywanie materiatéow
promocyjnych i Gazety Gminnej,

5) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji wydarzen
i inicjatyw gminnych,
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6) wspieranie wspotpracy miedzynarodowej i kontaktéow z gminami
partnerskimi,

7) obstuga Funduszu Soteckiego w zakresie promocji wsi i integracji
mieszkancow.

IX. Gospodarka odpadami
9. Referat prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka odpadami, w tym:

1) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku,

2) prowadzenie dziatan edukacyjnych i promocyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami,

3) realizacja zadan wynikajgcych z Wojewddzkiego Planu Gospodarki Odpadami,

4) koordynacja selektywnej zbiérki odpaddw, nadzér nad PSZOK,

5) podejmowanie dziatan zmniejszajgcych ilos¢ odpaddéw biodegradowalnych
kierowanych na sktadowiska,

6) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan dotyczgcych odpaddw.

X. Dostepnos¢

1. Referat prowadzi sprawy w zakresie dostepnosci, w tym:

1) koordynacja dziatan na rzecz dostepnosci instytucji publicznych dla oséb ze
szczegdlnymi potrzebami,

2) tworzenie i wdrazanie planéw poprawy dostepnosci ustug publicznych.

XI. Kultura Fizyczna i Sport
Referat realizuje zadania gminy w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu, w tym:

1. Wspotpracuje z klubami sportowymi i innymi podmiotami dziatajagcymi w obszarze
sportu.

Inicjuje i wspiera dziatania na rzecz rozwoju sportu i rekreacji mieszkancéw.
Przygotowuje i prowadzi procedury udzielania dotacji klubom sportowym.
Przyjmuje, weryfikuje i ocenia wnioski o dofinansowanie.

Przygotowuje projekty uméw dotacyjnych oraz propozycje podziatu Srodkéw.
Nadzoruje prawidtowe wykorzystanie dotacji i ich rozliczanie.

Organizuje i wspotuczestniczy w realizacji wydarzen sportowych.

Prowadzi dokumentacje i sprawozdawczo$é w zakresie sportu.

Przygotowuje projekty ze srodkdw zewnetrznych w zakresie sportu i kultury fizycznej
oraz prowadzi rozliczenia i koordynuje dziatania w tym zakresie.

WO NOOLRAWN

XIl. Zadania Petnomocnika Informacji Niejawnych

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

3. Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,
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4. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5. Wspdtpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezgce informowanie Wdjta

o przebiegu tej wspétpracy,

6. Sporzadzenie wykazu stanowisk w Urzedzie, z ktérymi moze taczy¢ sie dostep do
informacji niejawnych,

7. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

8. Opracowanie szczegdlnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie Wéjta

9. Wspdtpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji zadan petnomocnika

z wiasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz
biezace informowanie Wéjta o przebiegu wspodtpracy.

§ 28. Zakres zadan Referatu Utrzymania Infrastruktury Gminne;.

I. Utrzymanie i remonty budynkéw gminnych

Referat realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem oraz biezgcymi remontami budynkdw i
lokali wchodzacych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego,
w szczegolnosci:

1.
2.

w

planowanie i realizacje remontéw biezgcych oraz konserwacji technicznej budynkodw,
sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen i instalacji w budynkach gminnych,
w tym kottéw centralnego ogrzewania oraz instalacji cieplnych o mocy do 50 kW,
sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg instalacji gazowych w budynkach gminnych,
wspotprace z dyrektorami szkét i przedszkoli w zakresie zapewnienia nalezytego
stanu sanitarnego oraz bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy i nauki,
wykonywanie prac konserwacyjno-naprawczych oraz porzgdkowych w szkotach

i przedszkolach prowadzonych przez gmine.

wspotpraca z Referatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
utrzymania monitoringu wizyjnego przestrzeni publicznej i budynkdw uzytecznosci
publicznej

Il. Administrowanie mieszkaniowym zasobem gminy

Referat realizuje zadania z zakresu administrowania mieszkaniowym zasobem gminy, w
szczegoblnosci:

1.
2.

w

przygotowywanie i zawieranie uméw najmu lokali,

zawieranie umoéw z dostawcami mediéw oraz sprawowanie nadzoru nad ich
realizacjg,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem lokali w najem,
ewidencjonowanie, naliczanie i rozliczanie opfat za korzystanie z lokali wchodzgcych
w sktad zasobu gminy,

podejmowanie dziatan windykacyjnych z tytutu naleznosci za uzywanie lokali
gminnych,

prowadzenie rejestréw oraz sprawozdawczosci dotyczgcej zasobu mieszkaniowego.
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lll. Administrowanie pozostatymi nieruchomosciami gminnymi

Referat realizuje zadania zwigzane z administrowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wtasnos$¢ gminy lub pozostajacymi w jej wiadaniu, ktére nie wchodzg w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy, w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem oraz administrowaniem
nieruchomosciami gminnymi, w tym budynkami i obiektami uzytecznosci publicznej,
2. zapewnianie wiasciwego stanu technicznego, sanitarnego i porzagdkowego
nieruchomosci gminnych,
3. organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z eksploatacjg, konserwacjg oraz
biezgcymi remontami nieruchomosci gminnych,
4. administrowanie obiektami i terenami stanowigcymi wiasnos¢ gminy,
w szczegodlnosci:
a) swietlicami wiejskimi,
b) remizami ochotniczych strazy pozarnych,
c) placami publicznymi i skwerami,
d) placami zabaw, sitowniami plenerowymi oraz terenami rekreacyjnymi,
e) boiskami sportowymi oraz innymi obiektami sportowo-rekreacyjnymi,
f) targowiskami gminnymi,
g) parkingami gminnymi,
h) przystankami komunikacji publicznej,
i) altanami, wiatami rekreacyjnymi oraz inng infrastrukturg matej architektury,
j) innymi obiektami i terenami uzytecznosci publicznej stanowigcymi wtasnosé gminy,
5. przygotowywanie i zawieranie umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innych form
udostepniania nieruchomosci gminnych oraz nadzér nad ich realizacjg,
6. prowadzenie spraw zwigzanych z rezerwacjq i udostepnianiem swietlic wiejskich oraz
innych obiektéw gminnych przeznaczonych do uzytkowania przez mieszkancéw,
7. prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych pozostajgcych w administrowaniu
referatu,
8. naliczanie oraz rozliczanie optat z tytutu korzystania z nieruchomosci gminnych,
9. nadzér nad utrzymaniem tadu, porzadku oraz bezpieczenstwa na nieruchomosciach
gminnych,
10. prowadzenie dokumentacji technicznej, eksploatacyjnej i administracyjnej dotyczgcej
nieruchomosci pozostajgcych w administrowaniu referatu,
11. wspotprace z innymi referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
podmiotami zewnetrznymi w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi,
12. przygotowywanie informacji, analiz, zestawien i sprawozdan dotyczgcych
gospodarowania nieruchomosciami gminnymi.

IV. Utrzymanie chodnikow i terendéw zielonych

Referat zajmuje sie z utrzymaniem chodnikéw i terenéw zielonych,
w szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1. wykonywanie biezgcych napraw chodnikow,
2. koszenie poboczy oraz usuwanie drzew i zakrzaczen,
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w

utrzymywanie parkéw, skwerdw, placow zabaw oraz innych terendw rekreacyjnych,

4. utrzymywanie czystosci na terenie gminy, w tym w pasach drogowych i na terenach
publicznych,

5. utrzymywanie i konserwacje oswietlenia drég, ulic i placéw wraz z rozliczaniem
kosztow,

6. realizacje zadan z zakresu wycinki drzew na cele niezwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej, rosngcych na terenie nieruchomosci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

7. wspomaganie Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarowania Nieruchomo$ciami,

Utrzymania Drég, Rolnictwa | Gospodarki Wodnej w realizacji zadan zwigzanych

z zimowym od$niezaniem chodnikdw, przystankdw oraz innych miejsc pozostajgcych

w zarzgdzie Wéjta Gminy.

IV. Gospodarka odpadami i zbiorniki bezodptywowe

Referat realizuje zadania w zakresie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych oraz gospodarki
odpadami, w szczegéblnosci:

1. prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz wydawanie zezwolen na
ich opréznianie,

2. sprawowanie nadzoru nad realizacjg programu usuwania wyrobow zawierajgcych
azbest,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajgcych azbest.

V. Zwierzeta

Referat realizuje zadania z zakresu ochrony srodowiska oraz spraw dotyczgcych zwierzat,
w szczegodlnosci:

1. organizowanie odtowu bezpaniskich zwierzat oraz wspoétprace ze schroniskami dla
zwierzat,

2. sporzadzanie zestawien informacji o korzystaniu ze Srodowiska oraz o emisji pytow
i gazéw do powietrza z obiektéw i Srodkéw transportu bedacych we wtadaniu gminy,

3. kontrole przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony srodowiska oraz emisji
zanieczyszczen,

4. prowadzenie ewidencji zrodet ciepta i budynkéw w Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkdéw (CEEB).

VI. Programy ekologiczne

Referat realizuje zadania zwigzane z wdrazaniem programéw ekologicznych
i dotacyjnych, w szczegdlnosci:

1. obstuge programu ,Czyste Powietrze”, w tym doptaty do wymiany Zrddet ciepta oraz
termomodernizacji budynkéw mieszkalnych,

2. wykonywanie zadan operatora programu ,,Czyste Powietrze”, w tym obstuge
wnioskow, wsparcie mieszkarncdw oraz wspotprace z instytucjami wdrazajgcymi
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program realizacje dziatan stuzgcych poprawie jakos$ci powietrza i ograniczeniu niskiej
emisji,

VII. Archiwizacja i dokumentacja
Referat realizuje zadania z zakresu archiwizacji i dokumentacji, w szczegdlnosci:

1. prowadzenie archiwum Urzedu Gminy,
2. wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Rzeszowie.

VIII. Reklama i optaty lokalne

Referat realizuje zadania zwigzane z optatami lokalnymi oraz reklamg,
w szczegolnosci:

1. ustalanie i pobieranie opfat za umieszczanie reklam na nieruchomosciach gminnych,
2. kontrole przestrzegania zasad lokalizacji i eksploatacji reklam na terenie gminy,

IX. Transport i dowodz uczniow
Referat realizuje zadania zwigzane z organizacjg transportu uczniow, w szczegélnosci:

1. organizacje transportu uczniéw, w tym uczniéw z niepetnosprawnosciami,

2. przygotowywanie i zawieranie umoéw w sprawie zwrotu kosztéw dowozu uczniow z
niepetnosprawnosciami do szkét i placowek,

3. sprawowanie nadzoru nad realizacjg przewozdw szkolnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

X. Kapieliska i woda

Referat realizuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli, w szczegdlnosci:

1. Organizacja miejsc okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli

2. prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie jakos$ci wody oraz
bezpieczenstwa kapielisk,

3. wspodtprace z wtasciwymi stuzbami sanitarnymi oraz organami nadzoru wodnego,

§ 29. Zakres Zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi
Sekretariatu

1. 1. Organizacja i obstuga sekretariatu

2. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy w Dzikowcu,
w tym obstugi kierownictwa Urzedu.

3. Obstuga sekretariatu Wajta, Zastepcy Wéjta oraz kierownictwa Urzedu, w tym
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wajta funkcji
reprezentacyjnych.
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4. Nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji, w tym zaréwno
w formie papierowej, jak i elektroniczne;.
5. Prowadzenie spraw kancelaryjnych Urzedu oraz kompleksowa obstuga sekretariatu.
6. Wspotpraca z Sekretarzem Gminy przy realizacji wszystkich spraw zwigzanych ze
stosowaniem instrukcji kancelaryjne;.

Il. Obstuga korespondencji

1. Przyjmowanie, rejestracja, ewidencjonowanie oraz rozdziat korespondencji
przychodzacej do:
a) Urzedu Gminy w Dzikowcu,
b) Rady Gminy Dzikowiec,
c) Komisji Gminy Dzikowiec,
w tym rowniez korespondencji elektronicznej oraz e-doreczen.
2. Obstuga wychodzgcej korespondencji papierowej i elektronicznej, w tym:
a) wysytka pism tradycyjnych,
b) wysytka e-doreczen, ePUAP,
¢) nadzorowanie terminowego wysytania dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.
3. Zapewnienie sprawnej obstugi poczty elektronicznej Urzedu, E-doreczen, skrzynki
mailowe] oraz skrzynki podawczej ePUAP.
4. Wspdtpraca z urzedem pocztowym w zakresie korespondencji przychodzgcej
i wychodzacej.
5. Przekazywanie pism mylnie skierowanych do Urzedu Gminy zgodnie z wfasciwoscia
miejscowq i rzeczowa.

I1l. Obstuga klientéw i informacji publicznej

1. Udzielanie informacji klientom Urzedu oraz kierowanie ich do wtasciwych stanowisk
pracy w razie potrzeby.

2. Nadzér nad obstugg telefoniczng i faksowg Urzedu oraz zapewnienie sprawnej
komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

3. Wywieszanie ogtoszen, komunikatéw i informacji na tablicach ogtoszen, drzwiach
wejsciowych lub w innych miejscach w Urzedzie oraz czuwanie nad ich aktualnoscia.

4. Obstuga prenumeraty czasopism, zakupdw publikacji i wspdtpraca w tym zakresie
z Sekretarzem Gminy.

IV. Zarzadzanie szkoleniami

7. Prowadzenie spraw skierowan pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych na szkolenia, kursy i konferencje.

8. Zapewnienie i nadzér nad pieczeciami, pieczgtkami i materiatami identyfikacyjnymi
wykorzystywanymi przez Urzad.

V. Obstuga e-ustug i e-doreczen

Prowadzenie korespondencji elektronicznej w formie e-doreczen oraz obstuga dokumentéw
w systemach elektronicznych, w tym:
a) ePUAP, e-doreczenia do podmiotdéw publicznych i oséb fizycznych,
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b) obstuga skrzynki podawczej ePUAP i innych systemdw elektronicznych gminy,

c) archiwizacja i ewidencjonowanie e-dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i przepisami prawa,

d) zapewnienie bezpieczenstwa i poufnosci przesytanych danych w systemach
elektronicznych.

VIl. Dbanie o funkcjonowanie i wizerunek Urzedu

1. Dbanie o estetyke budynku Urzedu i jego otoczenia oraz podejmowanie dziatan
oszczednosciowych w zakresie obnizania kosztéw funkcjonowania Urzedu.

2. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu biurowego i materiatéw
eksploatacyjnych niezbednych do pracy sekretariatu.

VIII. Sprawy wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdziataniu narkomanii

1. Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

2. Przyjmowanie wnioskéw o leczenie odwykowe oraz prowadzenie procedur
w sprawach zobowigzania do podjecia leczenia.

3. Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

4. Opracowywanie gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, ich realizacja i sporzadzanie
sprawozdan.

5. Biezaca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnych programoéw oraz prowadzenie
analiz wydatkow.

6. Weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznej
zgodnosci wydatkowanych srodkow z gminnymi programami.

7. Wspdtpraca z Policjg, szkotami, Swietlicami i innymi instytucjami w zakresie
przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym.

8. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

w tym projektéow uchwat i programéw gminnych.

9. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, w tym
realizacja zadan prewencyjnych i wspétpraca z odpowiednimi instytucjami.

10. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych ustalania maksymalnej liczby
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych na terenie gminy oraz zasad lokalizacji
miejsc sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym programem rozwigzywania probleméw
alkoholowych, w tym przygotowywanie projektdow programu, nadzér nad realizacja
oraz sporzadzanie stosownych sprawozdan,

11. Wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

12. Organizowanie szkolen dla cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.
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§ 30. Zakres Zadan Samodzielnego Stanowiska ds.
Gospodarowania Nieruchomosciami, Utrzymania Drog, Rolnictwa
| Gospodarki Wodnej

I. Nieruchomosci gminne

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Przygotowywanie wnioskow o zatozenie lub dokonanie zmian w ksiegach wieczystych
oraz wpiséw i zmian w ewidencji gruntéow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang, sprzedazg lub oddawaniem

w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gminnych — w trybie przetargowym

i bezprzetargowym.

Organizacja i prowadzenie przetargdw na zbycie nieruchomosci gminnych.
Prowadzenie spraw dotyczgcych pozyskania nieruchomosci na wiasnos¢ gminy.
Prowadzenie spraw sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych w budynkach
stanowigcych wtasnos¢ gminy.

Obstuga spraw przeksztatcen prawa uzytkowania wieczystego we wtasnosc oraz
sprzedazy nieruchomosci uzytkownikom wieczystym.

Kontrola stanu zabudowy nieruchomosci w odniesieniu do warunkéw uméw
uzytkowania wieczystego.

Prowadzenie spraw dotyczgcych rozwigzywania umoéw o uzytkowanie wieczyste
w przypadku niewywigzywania sie z warunkéw umowy.

Aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu.
Przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci przez
gmine.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, uzyczeniem, oddawaniem
w zarzad lub uzytkowanie nieruchomosci gminnych.

Regulacja stanu prawnego nieruchomosci nalezgcych do wspdlnot gruntowych

i mienia gromadzkiego.

Prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych zasiedzen nieruchomosci oraz
komunalizacji mienia.

Inwentaryzacja mienia komunalnego — nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem infrastruktury technicznej

w gruntach gminnych lub w uzytkowaniu wieczystym, w tym obcigzanie gruntéw
ograniczonymi prawami rzeczowymi.

Udzielanie kompleksowych informacji o statusie nieruchomosci, procedurach,
trybach i przebiegu spraw.

Il. Nazewnictwo i ewidencja drég

1.

Nadawanie nazw obiektom publicznym, w tym ulic, drég, placéw, rond, skwerdéw oraz
drég wewnetrznych.

Udzielanie informacji w zakresie statusu drog publicznych.

Rozpatrywanie wnioskdw, zatwierdzanie projektéw oraz nadzorowanie zmian
organizacji ruchu (statych i czasowych) dla drég gminnych.

Prowadzenie ewidencji reklam w pasie drogowym i naliczanie optat z tego tytutu.
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5. Prowadzenie postepowan administracyjnych na zajecia pasa drogowego,
przygotowywanie projektow decyzji i kontrola zgodnosci z wydanymi zezwoleniami.

6. Rozliczanie optat za odprowadzanie wéd opadowych i roztopowych w pasie
drogowym.

lll. Utrzymanie drég i infrastruktury drogowej

1. Przygotowanie i nadzér nad biezgcymi remontami drég.
2. Udziat w pracach Zaktadu Uzgodnierh Dokumentacji przy Starostwie Powiatowym
w zakresie drég gminnych.
3. Utrzymanie oznakowania poziomego i pionowego drég oraz nadzor nad przebudowg
infrastruktury drogowej.
4. Organizacja ruchu drogowego:
a) lokalizacja urzadzen w pasie drogowym,
b) zajecie pasa drogowego,
c) umieszczenie urzadzen i reklam,
d) opiniowanie projektéw organizacji ruchu,
e) oznakowanie drég gminnych.
5. Koordynacja spraw zwigzanych z bezpieczeristwem ruchu drogowego.

IV. Gospodarka wodna i melioracje

1. Nadzér nad melioracjami i retencjg — w tym realizacja robét, opiniowanie projektow
i wydawanie warunkdw technicznych.

2. Utrzymanie kanalizacji deszczowej w pasach drogowych.

3. Rozliczanie optat za odprowadzanie wdéd opadowych i roztopowych.

V. Transport publiczny

1. Nadzér nad funkcjonowaniem transportu publicznego, w tym wspdtpraca z gminami
sgsiednimi przy ustalaniu rozktadéw jazdy i zmian w sieci pofgczen, zawierania
porozumien.

2. Organizacja transportu publicznego.

3. Koordynacja polityki transportowej gminy obejmujgcej uktad drogowy, parkingi,
Sciezki rowerowe i transport publiczny.

VI. Rolnictwo i ochrona roslin

1. Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi pracujgcymi na rzecz rolnictwa.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z orzecznictwem w zakresie uprawy maku i konopi
widknistych.

3. Wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynaryjnym w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzecych.

4. Organizacja szkolen, pokazéw i konkurséw dla rolnikdw z terenu gminy.

§ 31. Zakres Zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Planowania
Przestrzennego | Urbanistyki
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I. Polityka rozwoju i strategiczne planowanie przestrzenne

Koordynacja polityki rozwoju gminy w korelacji zdokumentami strategicznymi na poziomie
europejskim, krajowym i regionalnym, w tym:

a) opracowywanie gtdwnych zasad i celéw polityki rozwoju przestrzennego gminy,

b) koordynacja zadan wynikajgcych z potrzeb rozwoju lokalnego, w tym programu
rewitalizacji.

Il. Ksztattowanie polityki przestrzennej gminy

1.

Przygotowywanie materiatdw do dokumentéw planistycznych, w tym:

a) Studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego (studium),
b) Miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego (mpzp),

¢) Plan Ogdlny Gminy (POG) oraz innych opracowan planistycznych, w tym analiz
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

Koordynacja i prowadzenie procedur planistycznych.

Opiniowanie koncepcji programowo-przestrzennych, studidow krajobrazowych

i urbanistycznych.

Prowadzenie rejestru mpzp oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych.

Przygotowywanie wytycznych do mpzp i innych opracowan planistycznych lub
realizacyjnych.

Przygotowywanie czesci merytorycznej specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien
publicznych (SIWZ) na wykonywanie mpzp, studium lub innych opracowan
planistycznych, a takze przygotowywanie projektow umoéw w tym zakresie.

lll. Ksztattowanie i nadzor nad przestrzenia publiczng

1.

4.

Organizowanie i prowadzenie konkurséw architektonicznych i urbanistycznych oraz
przygotowywanie projektow umow w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych i realizacja
umoéw cywilnoprawnych w zakresie projektéw architektonicznych i urbanistycznych.
Sporzadzanie i prowadzenie analiz urbanistycznych, opracowan analitycznych

i koncepcji zagospodarowania terenéw, w tym dla inwestycji i obiektéw publicznych.
Uzgadnianie i opiniowanie inwestycji ksztattujgcych przestrzen publiczna.

IV. Estetyka przestrzeni publicznej

1.
2.
3.

Wdrazanie postanowien uchwaty krajobrazowej.
Aktualizacja zapisow uchwaty krajobrazowej.
Koordynacja nadzoru nad plastycznymi przeksztatceniami przestrzeni gminnej.

V. Partycypacja spoteczna i edukacja

1.

Przygotowywanie i organizacja procesu konsultacji spotecznych w zakresie zadan
merytorycznych stanowiska.

Przygotowywanie informacji i materiatéw do publikacji na stronie internetowej
Urzedu oraz profilach spotecznosciowych gminy.
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3.

Opracowywanie oraz koordynacja publikacji o charakterze edukacyjno-
informacyjnym dotyczacych planowania przestrzennego, estetyki i zagospodarowania
przestrzeni publiczne;.

VL. Infrastruktura Informacji Przestrzennej (GIS)

1.

Wprowadzanie, edycja, uszczegdtawianie i analiza danych przestrzennych

w systemach GIS.

Koordynowanie prac nad standaryzacjg danych z zakresu planowania przestrzennego
oraz przekazywanie ich do miejskich i krajowych baz danych oraz publikacji

w Internecie.

Opracowywanie metadanych w zakresie planowania przestrzennego.

VII. Realizacja zadan wtasnych gminy

1.

w

Prowadzenie procedur administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy (WZ) i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Opiniowanie projektow podziatéw geodezyjnych.

Udzielanie informacji urbanistycznej o przeznaczeniu terenéw w mpzp i studium.
Wykonywanie czynnosci egzekucyjnych z zakresu obowigzkéw niepienieznych
wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
Wystawianie administracyjnych tytutéw wykonawczych oraz kierowanie wnioskéw
o wszczecie egzekucji administracyjnej do wtasciwego referatu.

Prowadzenie rejestréw aktéw administracyjnych w zakresie merytorycznym
stanowiska.

Przygotowywanie odpowiedzi na skargi, zazalenia i odwotania oraz przekazywanie
dokumentacji do organdéw odwotawczych Il instancji.

Udzielanie kompleksowej informacji o zadaniach merytorycznych stanowiska, trybie
i procedurach rozpatrywanych spraw.

VIII. Ewidencja i naliczanie optat

1.

Prowadzenie bazy danych ewidencji miejscowosci, ulic i adresdw oraz nadawanie
numerdéw porzgdkowych nieruchomosci.

Wydawanie zawiadomien, zaswiadczen, wypiséw i wyrysow z mpzp.

Naliczanie jednorazowych opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanego zmiang przeznaczenia (,,rent planistycznych”).

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg roszczen odszkodowawczych wynikajgcych
z ustawy o planowaniu przestrzennym.

Naliczanie optat adiacenckich ustalonych przez Rade Gminy.

IX. Postepowania administracyjne i decyzje

PwnNPE

Przenoszenie decyzji WZ na inne osoby.

Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniach na budowe.

Przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty geodezyjne nieruchomosci.
Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji

w przedmiocie rozgraniczen nieruchomosci.

43

Id: 43247794-373A-4B8E-8F46-F67E063C139E. Podpisany Strona 43



§ 32. Zadania Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego
I. Obstuga prawna Gminy organéw gminy i Urzedu Gminy.

1. Swiadczenie kompleksowej pomocy prawnej na rzecz organéw gminy i Urzedu
Gminy.

2. Udzielanie opinii prawnych i interpretacji przepiséw prawa w zakresie dziatania
organdéw gminy.

3. Wspieranie organéw gminy w podejmowaniu decyzji administracyjnych,
organizacyjnych i majatkowych, z uwzglednieniem ryzyka prawnego.

4. Wspoétpraca z audytorem wewnetrznym, inspektorem ochrony danych osobowych
oraz petnomocnikami ds. informac;ji niejawnych w zakresie zagadnien prawnych.

Il. Sporzadzanie i opiniowanie dokumentow

1. Sporzadzanie i opiniowanie projektow uchwat, zarzagdzen, decyzji administracyjnych
oraz innych dokumentéw prawnych w zakresie kompetencji organéw gminy.

2. Opracowywanie projektow aktéw prawnych, procedur wewnetrznych, statutéow
i regulamindw, i instrukcji, w tym regulaminéw organizacyjnych.

3. Analiza projektéw uchwat, regulamindéw i umoéw pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Przygotowywanie wzorow umow cywilnoprawnych i innych dokumentéw
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania gminy.

lll. Reprezentacja i dziatania procesowe

1. Reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy przed sadami powszechnymi, organami
administracji publicznej oraz innymi instytucjami w sprawach cywilnych,
administracyjnych, podatkowych i pracowniczych.

2. Udziat w procedurach administracyjnych, postepowaniach odwotawczych oraz
postepowaniach przetargowych w zakresie prawnych aspektéw realizacji zamowien
publicznych.

3. Wspotpraca z petnomocnikami i kancelariami zewnetrznymi w sprawach
procesowych i doradztwie prawnym.

IV. Kontrola prawna i nadzor

1. Monitorowanie zgodnosci dziatan Urzedu i jednostek organizacyjnych
nieposiadjgcych osobowosci prawnej z obowigzujagcym prawem, w tym ustawami,
rozporzadzeniami i uchwatami.

2. Kontrola prawidtowosci sporzgdzania decyzji administracyjnych i innych dokumentéw
pod katem formalnym i merytorycznym.

3. Doradztwo w zakresie ryzyka prawnego przy zawieraniu umow cywilnoprawnych,
majatkowych i inwestycyjnych.

4. Nadzor nad archiwizacjg dokumentacji prawnej oraz zapewnienie jej prawidtowego
przechowywania i udostepniania zgodnie z przepisami.
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V. Doradztwo strategiczne

1. Udziat w opracowywaniu i opiniowaniu dokumentdéw strategicznych Gminy, w tym
strategii rozwoju, polityk inwestycyjnych i projektéw wspoétfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych.

2. Doradztwo prawne w zakresie funkcjonowania spotdzielni energetyczne;.

3. Udzielanie wsparcia prawnego przy inicjowaniu projektdw innowacyjnych, inwestycji
komunalnych i przedsiewzie¢ rozwojowych.

VI. Zadania dodatkowe i biezace

1. Prowadzenie obstugi merytorycznej Rady Gminy oraz jej komisji.

Opracowywanie i przygotowanie materiatéw niezbednych do ich pracy.

3. Nadzér nad prawidtowym trybem przedktadania projektdw uchwat Radzie Gminy
i Wojtowi.

4. Udziat w szkoleniach i doradztwie dla pracownikéw Urzedu w zakresie prawa
i procedur administracyjnych.

5. Przygotowywanie analiz i raportéw prawnych dla organdéw gminy.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waéjta Gminy, Zastepce Wéjta lub
Sekretarza Gminy, w tym zadan o charakterze doradczym, nadzorczym i kontrolnym.

7. Wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organami
panstwowymi oraz instytucjami pozarzgdowymi w zakresie spraw prawnych Gminy.

N

VII. Kontrola zarzadcza

Udziat w realizacji systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy, w szczegdlnosci
poprzez opiniowanie aktéw wewnetrznych i procedur, wsparcie Wdjta w zapewnianiu
zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa, udziat w identyfikacji i analizie
ryzyk prawnych oraz swiadczenie doradztwa prawnego w zakresie funkcjonowania

i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, z wytagczeniem dokonywania kontroli
wtasnych dziatan.
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