REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIKOWIEC I

ZARZADZENIE NR 161/2024

WOJTA GMINY DZIKOWIEC
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dzikowiec

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72024 r. poz. 609 ze zam.) Wojt Gminy Dzikowiec zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzg¢du Gminy Dzikowiec stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Struktur¢ organizacyjna Urzedu Gminy Dzikowiec okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 114/2024 W¢jta Gminy Dzikowiec z dnia 20 wrze$nia 2024
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dzikowiec.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

mgr Bogumita Kosiorowska
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIKOWIEC I

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 161/2024
z dnia 17 grudnia 2024 r.

Cze$é 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Dzikowiec, okresla:

a) strukture organizacyjng urzedu,

b) zasady i tryb pracy urzedu,

c¢) zakresy zadah WOITA gminy, ZASTEPCY WOITA gminy, SEKRETARZA
gminy oraz SKARBNIKA gminy,

d) zakresy wykonywanych zadan przez komorki organizacyjne urzedu.

2. W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadah przez poszczegdlne komorki organizacyjne urzgdu oraz komorki
budzetowe oraz poszczegolnych pracownikow.

3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrgbne  zarzadzenie
WOITA.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto zwrotu:

1. WOIT — nalezy przez to rozumie¢ WOJTA Gminy Dzikowiec,

2. Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dzikowiec,

3. ZASTEPCA WOITA, SEKRETARZ, SKARBNIK — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: ZASTEPCE WOJTA Gminy Dzikowiec, SEKRETARZA Gminy
Dzikowiec, SKARBNIKA Gminy Dzikowiec,

4. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Dzikowiec,

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

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu — nalezy przez to rozumieé¢ wszystkich
kierownikow referatow, kierownika USC, pelnomocnikow WOJTA.
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CZESC 2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 3.

W sktad urzedu wchodzg nastepujace typy komoérek organizacyjnych:
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referaty;

samodzielne stanowiska;

komorki organizacyjnie wyodrgbnione.

zespot / zespoly dorazne powotywane przez WOJTA do realizacji okre§lonych zadan.

§ 4.

. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

REFERAT FINANSOW I BUDZETU.

REFERAT PODATKOW, OPLAT LOKALNYCH I EGZEKUCII.

SAMODZIELNE STANOWISKO PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

I URBANISTYKI.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. GOSPODAROWANIA
NIERUCHOMOSCIAMI, UTRZYMANIA DROG, ROLNICTWA, GOSPODARKI
WODNE]J.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS.OBSLUGI SEKRETARIATU.
WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. KADR I PLAC.
SAMODZIELNE  STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA
ZEWNETRZNYCH I KONTROLI ZARZADCZE].

URZAD STANU CYWILNEGO.
REFERAT INWESTYCJI
SRODOWISKA.

REFERAT UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY GMINNE].
REFERAT BEZPIECZENSTWA I OBSEUGI RADY GMINY.
Pelnomocnik WOITA ds. ochrony informacji niejawnych.
Zespot/zespoty dorazne.

FUNDUSZY

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I OCHRONY

2. Struktura stanowisk, liczba etatow oraz symbole literowe do oznakowania spraw
1 prowadzonych akt.

STANOWISKO/ REFERAT Symbol | Wymiar etatu | Wymiar etatu
stanowisk stanowisk
urzedniczych | pomocniczych

i obshugi
Woijt WG 1,0 0
Zastgpca Wojta ZW 1,0 0

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy
Dzikowiec
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Sekretarz SG 1,0 0

Skarbnik SK 1,0 0

Referat Finansow 1 Budzetu FB 3,0 3

Referat Podatkow, Optat Lokalnych i Egzekucji POE 3,0 0

Samodzielne Stanowisko Planowania Przestrzennegoi | PU 1,0 0

Urbanistyki

Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarowania GN 1,0 0

Nieruchomosciami, Utrzymania Drég, Rolnictwa,

Gospodarki Wodne;j

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu SEK 0,0 1,0

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Plac KDR 2.0 0

Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy PF 1,0 0

i Kontroli Zarzadczej

Urzad Stanu Cywilnego USC 2,0 0

Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Ochrony | INW 1,0 1,0

Srodowiska

Referat Utrzymania Infrastruktury Gminne;j UIG 1,0 9,5

Referat Bezpieczenstwa i Obstugi Rady Gminy BRG 1,0 2,0

Razem 20,00 16,5
§5.

W Urzegdzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1. ZASTEPCA WOITA,

2.  SEKRETARZ,

3. SKARBNIK,

4. KIEROWNIK REFERATU,

5.  PEENOMOCNIK WOJTA ds. ochrony informacji niejawnych,

6. KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO.

§ 6.

1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu wraz z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
gminy przedstawia schemat organizacyjny urzedu stanowigcy zatacznik do niniejszego
regulaminu.

2. Zespot / zespoly dorazne, o ktorych mowa w § 4 pkt 11 powotywane sa przez WOJTA
odrebnym zarzadzeniem, okreslajagcym miedzy innymi: cel dzialania zespotu, sktad
osobowy 1 strukture zespotu.

CZESC 3. - ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§7.
Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1. praworzadnosci,
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stuzebno$ci wobec spolecznosci lokalne;,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomi¢dzy komorki organizacyjne oraz wzajemne wspotdziatanie.

NoOoORWN

§8.
1. Urzedem kieruyje WOIT przy pomocy ZASTEPCY, SEKRETARZA

i SKARBNIKA, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed WOITEM za realizacje
swoich zadan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
bezposrednimi przetozonymi oraz przed WOJTEM.

4. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje:
a) WOIT - w stosunku do swoich ZASTEPCY, SEKRETARZA, SKARBNIKA,
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz pozostalych pracownikow
Urzedu, a takze w stosunku do kierownikow gminnych komorek organizacyjnych.
b) przewodniczacy Rady Gminy — w stosunku do WOJTA w zakresie nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy.
c¢) Zastepca WOJTA, w stosunku do WOJTA w pozostalym zakresie, z tym ze
wynagrodzenie WOJTA ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

§9.

Komorki organizacyjne urzedu s zobowigzane do wspotdziatania
ze sobg w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Za jako$¢ 1 terminowos¢ te] wspotpracy odpowiedzialni sg kierownicy tych komorek.

§ 10.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa przed WOJITEM
za wykonywanie zadan dla nich okre§lonych, w szczegdlnosci za:
a) planowanie pracy kierowanej komorki, nadzor i kontrole nad wypelnianiem
obowiazkow stuzbowych oraz za dyscypling pracy podlegtych pracownikéw,

b) wlasciwe  przygotowanie i  kontrole pod  wzgledem  formalnym
1 merytorycznym (oraz prawnym we wspolpracy z radcg prawnym) projektow
zarzadzenh WOJTA, projektow decyzji administracyjnych, projektow uchwat rady
gminy 1 innych dokumentow wytworzonych w kierowanej jednostce (pierwszy
egz. wytworzonego dokumentu opatrzony jest i1 podpisem wlasciwego
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pracownika/pracownikow oraz witasciwego kierownika, gdy przedktadany jest on
do podpisu WOJITOWI);

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

d) wlasciwg organizacje pracy oraz  obsluge mieszkancow przez jednostke
organizacyjng, a w tym mig¢dzy innymi za:
- zapewnienie wlasciwej realizacji zadan przez jednostke organizacyjng
W czasie nieobecno$ci pracownikow (organizacja zastepstw),
- Wwyznaczenie stalego zastgpcy oraz upowaznienie go do wykonywania
wszelkich czynnosci wynikajacych z zakresu czynnosci kierownika komorki
organizacyjnej podczas jego nieobecnosci;

e) stale wuaktualnianie zakresOw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikow, oraz biezace przedstawianie Zastepcy Wojta propozycji
zmian Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du dot. zakresu dziatania komorki
organizacyjnej m.in. zwigzanych ze zmiang obowigzujacych przepiséw;

f) dostosowywanie zakresu wykonywanych zadan publikowanego na stronie
internetowej urzedu do zakresow 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 komorek organizacyjnych informacji
o toczacych si¢ sprawach (postgpowaniach) majacych wptyw na prace pozostatych
komorek organizacyjnych;

h) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

i) nadzor nad realizacja zadan przez podlegtych pracownikow w zakresie
wynikajagcym z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ochronie
informacji niejawnych oraz innych przepisow regulujacych jawnos$¢ dziatania
organow gminy.

2. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze:
a) wykonuja swoje zadania przy pomocy podlegtych pracownikow,
b) wspoétdziatajg z wlasciwymi jednostkami wewngtrznymi i zewngtrznymi,
c) przedstawiaja radzie stanowisko WOJTA w prowadzonych sprawach,
d) przygotowuja projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

§11.

1. Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ przed WOJTEM oraz bezposrednim
przetozonym za:
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a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz doktadng znajomosé
1 stosowanie przepisOw prawa oraz wytycznych obowigzujacych w powierzonych
im dziedzinach,

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

C) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ posiadaniu komorki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmos$ci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

f) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

h) przestrzeganie terminow i sposobow prowadzenia zatatwianych spraw,

i) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

j) dbalos¢ i wlasciwe uzytkowanie wyposazenia w tym przede wszystkim sprzgtu
komputerowego oraz innych obslugiwanych urzadzen biurowych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do znajomo$ci aktow  prawnych,
a w szczeg6lnosci:
a) Ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego
b) Ustawy o samorzadzie gminnym,
c) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) Ustawy o ochronie danych osobowych,
e) Ustawy o oplacie skarbowej — w stosowanym zakresie,
f) Ustawy - prawo zamoéwien publicznych — w stosowanym zakresie,
g) Ustawy o dostegpie do informacji publiczne;j,
h) Ustawy kompetencyjne;j

- oraz innych przepiséw dotyczacych zakresu czynnosci pracownika,
jak rowniez przepisow gminnych takich jak statut gminy, regulamin
organizacyjny urzedu, regulamin pracy urzedu.

3. Pracownicy urzedu zobowigzani s do ewidencjonowania wyj$¢
stuzbowych/prywatnych w rejestrach prowadzonych przez KADRY.

4. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajag zakresy
czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci przygotowane przez kierownika komorki
organizacyjnej, podpisane przez pracownika, kierownika komorki organizacyjne;j,
WOIJTA lub zastgpce woijta.

§12
W celu wilasciwego wykonywania zadan komorki organizacyjne wykonuja nastgpujace
czynnosci natury ogolne;j:

1. przygotowuja projekty uchwat rady gminy na wniosek WOJTA,
2. opracowuja propozycje do planu budzetowego w zakresie dzialania danej komorki
organizacyjnej,
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3. opracowuja programy, prognozy, analizy, sprawozdania w zakresie prowadzonych
spraw dla potrzeb sprawozdawczosci zewnetrznej oraz WOJTA,

4. prowadza zbidr przepisow prawnych i innych aktéw niezbednych do wiasciwego
wykonywania zadan,

5. wspotdziataja w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§ 13.

1. Czynno$ci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna.
2. Obieg korespondencji tajnej okresla odrebna instrukcja.

§ 14.

Czynnosci o charakterze techniczo-kancelaryjnym sa wykonywane na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy we wlasnym zakresie.

§ 15.

W  celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantow
o zasadach pracy urzedu w siedzibie urzgdu znajdujg sie:

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

o trybie 1 zasadach postgpowania w przypadku poszczegdlnych spraw oraz udzielajacy

informacji o jednostkach organizacyjnych urzedu i zakresie zatatwianych spraw,

tablica ogloszen urzgdowych,

tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyje¢ interesantéw przez

WOITA i jego ZASTEPCY,

4. tablice informacyjne o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych w urzgdzie oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych okreslajace: imi¢ 1 nazwisko pracownika,
stanowisko, skrocony zakres dziatania.

w N

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

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ ustalenie pracy
w Urzedzie Gminy Dzikowiec w soboty.

CZESC 4. ZAKRESY ZADAN WOJTA,
ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA

I SKARBNIKA
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§17.

Do zakresu zadan WOITA nalezy w szczegdlnoscei:

1. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

3. Skftadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem
1 udzielanie upowaznien w tym zakresie,

4. Przedktadanie Radzie Gminy Dzikowiec projektow uchwat, w tym uchwaty
budzetowej, nadzorowanie realizacji budzetu,

5. Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

6. Okreslanie 1 realizowanie polityki kadrowej i ptacowej,

7. Powotywanie i odwolywanie Zastepcy Wojta,

8. Wnioskowanie do Rady o powotanie lub odwotanie Skarbnika,

9. Zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikoOw oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu,

10. Zarzadzanie kontroli wewngtrznych i nadzorowanie realizowania wynikow kontroli,
11. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

12. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

13. Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;,
14. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, wynikajacych z funkcjonowania Urzedu,

15. Wykonywanie zadan Szefa obrony cywilnej miasta oraz gminnego zespotu
reagowania kryzysowego,

16. Wykonywanie zadan w =zakresie obronnosci i1 bezpieczenstwa wynikajacych
z odrebnych przepisow.

17. Kierowanie dziataniami ratowniczymi na obszarze gminy w stanach kleski
zywiotowej 1 nadzwyczajnych zdarzeniach zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

18. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla WOITA przez przepisy prawa
i regulamin oraz uchwaty rady.

19. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu
oraz jego pracownikow.

20. Koordynowanie dzialalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

21. Rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,
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§ 18.

Do zadan Zastepcy Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1. Zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci.

2.  Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

3. Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i oficjalnych spotkan w zakresie
uzgodnionym z Wdjtem.

4. Przyjmowanie interesantow.

5. Podejmowanie czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ WOITA lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez WOITA.

6. Wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia WOJTA w pionach
okreslonych w schemacie organizacyjnym.

7.  Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z petnienia funkcji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

9. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych 2z obsadg stanowisk kierowniczych
w szkotach 1 placowkach o$wiatowych, w tym powotywanie sktadu komisji
konkursowej, majacej na celu wylonienie kandydata na stanowisko dyrektora szkoty.

10. Koordynowanie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot i placowek
oswiatowych.

11. Opracowywanie projektu regulaminu funkcjonowania Urzedu w warunkach kryzysu
1 W czasie wojny.

12. Przedkladanie WOJTOWI wnioskow o charakterze kadrowym, wnioskowanie
w sprawach kar 1 nagréd pracownikow, przeprowadzanie konkurséw
1 przewodniczenie komisji konkursowej przy organizacji naboru na wolne stanowiska
pracy — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13. Opracowywanie projektow statutu gminy.

14. Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i jego zmian.

15. Opracowywanie i aktualizacja projektow regulaminu pracy.

16. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.

17. Realizacja kontroli doraznych zlecanych przez WOJTA.

18. Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek oswiatowych.

19. Przygotowanie propozycji w zakresie dokonywania zmian w sieci szkol
1 placowek oswiatowych, wspoldziatanie z Podkarpackim Kuratorium OS$wiaty
w sprawach zmian w sieci szkot 1 placowek oswiatowych.

20. Wspotpraca i zasigganie opinii zwigzkow zawodowych w sprawach oswiatowych.

21. Przygotowanie analiz 1 planow zmian dotyczacych funkcjonowania szkot
1 placéwek oswiatowych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjga do szkot i przedszkoli, prowadzonych
przez Gming Dzikowiec.

23. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji.

24. Zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

25. Przygotowanie systemu kontroli oceny okresowej pracownikow i jej przeprowadzanie
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

26. Nadzor nad aktualizacja informacji na stronie podmiotowej urzedu gminy i BIP.
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27. Prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych przeprowadzanych
w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz ksigzki kontroli
zewngtrznych.

28. Koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Gminy Dzikowiec i jej ewaluowanie
w zakresie oswiaty i wychowania.

29. Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie oswiaty.

30. Przyznawanie danych dostepowych oraz blokowania dostgpu do bazy danych SIO,
a takze do dostepu do bazy danych SIO.

31. Nadzor nad Systemem Informacji O$wiatowe;j.

32. Zastepca Wojta wykonuje czynno$ci nadzorcze wobec nastepujacych gminnych
jednostek organizacyjnych:

a) szkot i placowek o§wiatowych;

b) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu;
c¢) Klubu Dziecigcego ,,Magiczny Zakatek™ w Lipnicy;
d)  Srodowiskowego Domu Samopomocy w Spiach.

33. Wykonywanie innych zadan okreslonych przez regulaminy, zarzadzenia oraz
uchwaty Rady Gminy Dzikowiec.

§ 19.

Do zadah SEKRETARZA nalezy, w szczegolnosci:

1. Wykonywanie w imieniu Wojta 1 Zastgpcy Wojta zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem urzedu w razie ich nieobecnosci.

2. Zapewnienie sprawnej organizacji pracy i wlasciwego funkcjonowania Urzedu,

dziatanie na podstawie 1 w granicach okreslonych pelnomocnictwami

1 upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

Koordynowanie zadan majacych na celu przyjmowania przez Wojta Gminy

oswiadczen majatkowych od oséb petnigcych funkcje publiczne w gminie Dzikowiec.

Przygotowywanie zakreséw obowigzkow dla pracownikow.

Nadzoér nad organizacjg pracy w urzedzie, w tym nadzor nad dyscypling pracy.

Nadzor nad aktualizacja informacji na stronie podmiotowej urzedu gminy i BIP.

Koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

Zapewnienie zgodno$ci dziatania urzgedu 1 wydawanych decyzji z obowigzujacymi

przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przez pracownikOw postanowien regulaminu

pracy.

10. Rozpatrywanie skarg zlozonych na dziatanie urzedu, przygotowywanie odpowiedzi
stronom skarzacym do podpisu wojtowi, prowadzenie rejestru skarg.

11. Wspotpraca z Rada Gminy i odpowiedzialno$¢ za wilasciwe przygotowanie projektow
uchwal rady.

12. Dekretacja pism wplywajacych do urzgdu gminy, nadanie wlasciwego biegu
dokumentacji wplywajacej zgodnie z przyjeta instrukcja kancelaryjng lub innymi
przepisami regulujacymi obieg danego rodzaju dokumentow.

13. Przeprowadzenie kontroli wewnetrznych na poszczegélnych stanowiskach pracy,
zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

NGOk W

©

. Wydanie 1
Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy - -
Dzikowiec Data obowigzywania od

01.01.2025 r.

11



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIKOWIEC

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie rejestrow:

a. jednostek organizacyjnych,

b. instytucji kultury.

c. zlobkow.
Prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego, w tym wydawanie zezwolen na
organizowanie zgromadzen publicznych i imprez masowych na terenie gminy oraz
nadzor nad ich przebiegiem.
Do zadan sekretarza nalezy wykonywanie zadan zwigzanych w ewidencja dziatalnosci
gospodarczej, wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarcze;,
Do zadan sekretarza nalezy:

a) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz

wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

b) koordynacja prowadzenia i zalatwiania spraw z zakresu udost¢pniania informacji

publicznej,

C) zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j,
d) wykonywanie innych zadan powierzonych przez WOITA,
e) realizacja zadan gminy wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych petycji.

gromadzenie, pozyskiwanie i integracja baz danych dotyczacych dziatalno$ci gminy,

g) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia WOJTA i jego zastepcy

w pionach okre§lonych w schemacie organizacyjnym,

h) wykonywanie innych zadan okreslonych przez regulaminy, zarzadzenia oraz

uchwaty rady Gminy Dzikowiec.

§ 20.

Do zadan SKARBNIKA nalezy:

1. Wykonywanie obowigzkéw okreslonych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci
1 ustawy o finansach publicznych,

2. Nadzorowanie wykonywania zadan przez komorki finansowo — ksiggowe,

3. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5. Koordynowanie oraz nadzorowanie dzialan komodrek organizacyjnych Urzedu
1 komorek organizacyjnych Gminy przy tworzeniu budzetu Gminy,

6. Koordynowanie i nadzorowanie komoérek organizacyjnych Urzedu i komorek
organizacyjnych Gminy przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

7. Opracowywanie projektéw zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w kontrolowanych podmiotach.

8. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien WOJTA.

§21.
Zasady podpisywania pism:
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1.  WOIT podpisuje:

a) zarzadzenia, regulaminy,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

C) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow komorek organizacyjnych,
oraz dotyczace dziatalnosci urzedu,

e) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow urzedu,

f) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow urzedu,

g) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

h) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,

i) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

j) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane
za posrednictwem radnych,

k) pisma skierowane do WOJTA —jezeli WOIT tak postanowi.

2. Zastgpca WOJTA podpisujg pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone
do podpisu WOITA.

3. SEKRETARZ i SKARBNIK podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu WOJTA oraz jego ZASTEPCY.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem dzialania tych komorek, nie zastrzezone do podpisu
WOITA,

b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez WOITA,

c) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewngtrznej komorek i zakresu zadan
poszczegblnych stanowisk.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktorych sg upowaznieni podlegli pracownicy.

CZESC 5. ZAKRESY WYKONYWANYCH ZADAN PRZEZ
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 22.
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1. REFERAT FINANSOW I BUDZETU (FB)

1.

3.

=S N

— O

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.

30.

31.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkdéw biezacych.

Ewidencja VAT naliczonego, uzgadnianie z rejestrem zakupu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem zadan majatkowych
realizowanych przez Gming.

Prowadzenie ksiag rachunkowych dotyczacych realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych, rozliczanie projektow z funduszy
zewngtrznych.

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych wydatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych dla ORGANU.

Rozliczanie otrzymanych dotacji wtasnych 1 zleconych.

Ewidencja rachunkow wydzielonych dla poszczegélnych dotacji czy funduszy.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dla Gminy.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw bgdacych podstawa
dokonania wydatkow.

Obstluga platnosci gotdéwkowych 1 bezgotowkowych.

Prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i rozliczanie inwentaryzacji tych
drukow.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych $rodkéw trwatych, informacji o stanie mienia
komunalnego.

Prowadzenie Rejestru Umow Cywilno-Prawnych.

Weryfikacja dokumentéw przedktadanych SKARBNIKOWI do kontrasygnaty oraz
prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow.

Prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych 1 pieni¢znych dot.
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

Rozliczanie delegacji.

Rozliczanie ryczattow samochodowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodéw gminy.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkéw 1 optat lokalnych 1 uzgadnianie
z ewidencjg analityczna.

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw Gminy.
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

Przygotowywanie projektu budzetu Gminy, uchwaly budZzetowej oraz zmian
w budzecie w formie uchwat 1 zarzadzen.

Opracowywanie projektu  Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz zmian
w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

Informowanie organdéw Gminy o przebiegu realizacji budzetu.

Podzial $rodkow funduszu soleckiego, zmiany w funduszu soleckim, sporzadzanie
sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego.

Obstuga programu Bestia.

Obstuga finansowania ze zrddet zewnetrznych, w szczegolnosci w zakresie kredytow,
emisji obligacji, pozyczek, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
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32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.

40.

Opracowywanie zmian polityki rachunkowosci.

Wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru sprzedazy VAT.

Prowadzenie rejestru zakupu VAT.

Prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja podatku od towarow i ustug VAT
z komorek organizacyjnych Gminy, JPK VAT, faczna deklaracja VAT-7.

Rozliczanie i ewidencja VAT z jednostkami i Urzgdem Skarbowym.

Ksiggowanie wadium. )

Ksiegowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Windykacja cywilnoprawnych naleznosci gminy, w szczegdlno$ci z tytutu: zarzadu,
uzytkowania i uzytkowania wieczystego gruntow gminy, czynszu najmu gruntéw i lokali
gminnych (komunalnych), odszkodowan z tytulu bezumownego korzystania z lokalu
komunalnego, dzierzawy nieruchomosci gminy, nalezno$ci z tytulu czasowego zajgcia
terenu, ushug, odszkodowan za korzystanie z gruntu gminy bez tytulu prawnego,
sprzedazy nieruchomosci na raty, roszczen o zwrot bonifikaty udzielonej przy zbyciu
nieruchomos$ci gminnych, kar umownych, dlugu dtuznika alimentacyjnego z tytutu
wyplacania osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i innych
naleznosci cywilnoprawnych.

Referat realizuje zadania Urzgdu Gminy Dzikowiec jako jednostki obstugujace;j:
a) Zespot Szkot im. ks. Pratata Stanistawa Sudota w Dzikowcu

b) Szkote Podstawowa im. Jana Pawtla Il w Wilczej Woli

d) Szkote Podstawowa w Kopciach

)
)
c) Szkote Podstawowa w Lipnicy
)
e)

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Dzikowcu
f) Klubik Dziecigcy ,,Magiczny Zakatek” w Lipnicy
g) Samorzadowe Centrum Kultury w Dzikowcu

h) Gminng Biblioteke Publiczng w Dzikowcu,

w rozumieniu art. 10b ustawy o samorzadzie gminnym w zakresie rachunkowosci

1 sprawozdawczos$ci. Do zadan referatu w tym zakresie m.in. nalezy:

1) biezacy nadzor nad realizacja planow finansowych jednostek.

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych przewidzianych prawem,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych,

4) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i1 pasywow jednostek obstugiwanych oraz
ustalanie wyniku finansowego,

5) realizacja wyptat §wiadczen w ramach ZFSS,

6) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowej dokumentacji finansowe;j.
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2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1.

REFERAT PODATKOW., OPEAT LOKALNYCH I EGZEKUCJI (PE)

. Prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomos$ci, rolnego, lesnego oraz

od srodkow transportowych.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych oplaty targowe;.

Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

Stata aktualizacja danych majacych wptyw na wysoko$¢ podatkow od nieruchomosci,
rolnego oraz lesnego.

Biezace prowadzenie ksiggowosci podatkowej, dotyczacej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;.
Przygotowywanie  projektéw  postanowien w  zakresie ulg podatkowych
w podatkach stanowigcych dochody Gminy, pobieranych przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty albo stan prawny wynikajacy
z prowadzonych przez referat ewidencji.

Wydawanie kwitariuszy soltysom, rozliczanie soltysow z pobranych wplat
1 naliczanie im prowizji.

Prowadzenie ewidencji podatkowej przedmiotéw opodatkowania podatkami od
nieruchomosci, rolnym, le$nym oraz od $§rodkow transportowych.

prowadzenie postgpowan okreslajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie przepiséw ustawy ordynacja podatkowa.

Windykacja administracyjnoprawnych naleznosci gminy, w szczegdlnosci podatkow
1 optat lokalnych 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, naleznos$ci
z tytulu kar pienig¢zanach nakladanych w trybie ustawy o utrzymaniu czysto$ci
1 porzadku w gminach oraz innych naleznos$ci publicznoprawnych.

Biezaca weryfikacja zalegtosci w systemach windykacyjnych, wiekowanie nalezno$ci
oraz szacowanie prawdopodobienstwa ich sptaty oraz kosztéw ich Sciggnigcia.

Wpis 1 aktualizacja wpisu dluznikéw do rejestru dluznikow Biura Informacji
Gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z restrukturyzacja wierzytelno$ci, umarzaniem
1 udzielaniem ulg w sptacie wierzytelnosci, wspotpraca ze SKARBNIKIEM w tym
zakresie.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi urz¢du, radcg prawnym 1 organami
egzekucyjnymi.

Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej na rachunkach dochodoéw 1 wydatkéw zwigzanych
z systemem gospodarowania odpadami.

Wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.

SAMODZIELNE STANOWISKO PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
I URBANISTYKI (PU)
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1. Koordynacja prac w zakresie polityki rozwoju w korelacji z dokumentami
strategicznymi na poziomie europejskim, krajowym i regionalnym, w tym:
1) opracowywanie gtéwnych zasad i celow polityki rozwoju przestrzennego gminy,
2) koordynacja zadan wynikajacych z potrzeb rozwoju lokalnego, w tym programu
rewitalizacji.
2.  Ksztaltowanie polityki przestrzennej gminy Dzikowiec:
1) przygotowanie materialdw do dokumentow planistycznych tj. studium uwarunkowan

1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego (dalej studium), miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego (dalej mpzp) oraz Planu Ogoélnego Gminy (dalej
pog) innych opracowan planistycznych, w tym analiz dotyczacych zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

2) koordynacja i prowadzenie procedur planistycznych,

3) opiniowanie koncepcji programowo — przestrzennych, studiéw krajobrazowych
i urbanistycznych,

4) prowadzenie rejestru mpzp oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
a takze gromadzenie materialow z nimi zwigzanych,

5) przygotowywanie wytycznych do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego lub innych opracowan planistycznych 1 realizacyjnych,

6) przygotowywanie czg¢sci merytorycznej specyfikacji istotnych warunkow zamowien
publicznych na wykonywanie mpzp, studium lub innych opracowan planistycznych,
jak réwniez przygotowywanie projektoOw umow w tym zakresie.

3. Ksztattowanie przestrzeni publicznych:

1) organizowanie i prowadzenie konkursow oraz opracowan architektonicznych lub
architektoniczno - urbanistycznych, jak rowniez przygotowywanie projektow umow
w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych
1 realizacjg umow cywilnoprawnych,

3) sporzadzanie 1 prowadzenie analiz urbanistycznych opracowan analitycznych
1 informacyjnych oraz koncepcji sposobu zagospodarowania terenow, w tym
zwigzanych z realizacjg terenow 1 obiektow publicznych,

4) uzgadnianie i opiniowanie inwestycji ksztaltujacych przestrzen publiczna.

4. Dbanie o estetyke przestrzeni publiczne;j:

1) wdrazanie postanowien uchwaty krajobrazowe;j,

2) aktualizacja zapisow uchwaty krajobrazowe;j,

3) koordynacja w sprawowaniu nadzoru nad plastycznymi przeksztatlceniami gminy.

5. Inicjowanie 1 organizacja partycypacji i dialogu spotecznego:

1) przygotowywanie 1 organizacja procesu konsultacji spotecznych w zakresie zadan
merytorycznych wydziatu,

2) przygotowywanie informacji 1 materialdw do zamieszczenia na stron¢ internetowg
urz¢du oraz profilu gminy na Facebook,
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3) opracowywanie oraz koordynacja publikacji o charakterze edukacyjno-
informacyjnym dotyczacych m.in. planowania przestrzennego oraz ksztaltowania
1 estetyki przestrzeni publicznych itp.

6. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z budowsg i rozwojem Infrastruktury
Informacji Przestrzennej:

1) wprowadzanie, edycja, uszczegdtawianie i analiza danych przestrzennych GIS,

2) koordynowanie prac nad standaryzacja danych z zakresu planowania przestrzennego
i przekazywanie ich do miejskich i krajowych baz danych oraz publikacji
w Internecie, a takze opracowywanie metadanych w zakresie planowania
przestrzennego.

7. Realizacja zadan wtasnych gminy dotyczacych zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie procedur administracyjnych w zakresie wydawania decyzji
o warunkach zabudowy 1 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2) opiniowanie projektoéw podziatow geodezyjnych,

3) udzielanie informacji urbanistycznej o przeznaczeniu terenow w mpzp i studium,

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z egzekucja administracyjng obowigzkoéw
o charakterze niepieni¢gznym, wynikajacych z ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym,

5) wystawianie administracyjnych tytuléw wykonawczych oraz kierowanie wnioskow
o wszczecie egzekucji administracyjnej do Wydziatu Finansowego,

6) prowadzenie rejestrow aktow administracyjnych z zakresu merytorycznego dziatania
stanowiska pracy,

7) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, zazalenia 1 odwotania a nast¢pnie
przekazywanie cato$ci dokumentacji do organéw odwotawczych II instancji,

8)  udzielanie kompleksowej informacji z zakresu zadan merytorycznych wydziatu

oraz trybie, procedurach 1 przebiegu rozpatrywanych spraw.

8. Prowadzenie bazy danych ewidencji miejscowosci, ulic i adresow, oznaczanie
nieruchomosci numerami porzadkowymi, wydawanie zawiadomien
1 zaswiadczen.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem jednorazowych optat z tytulu wzrostu
warto$ci nieruchomos$ci spowodowanego zmiang przeznaczenia tzw. ,rent
planistycznych”.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja roszczen odszkodowawczych, o ktérych
mowa w art. 36 1 37 ustawy o planowaniu przestrzennym.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat adiacenckich ustalonych przez
Rad¢ Gminy.

12. Przenoszenie decyzji WZ na inne osoby,

13. Wydawanie zaswiadczen, wypisow 1 wyrysOw z mpzp,

14. Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniach na budowe,

15. Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne nieruchomosci,

. Wydanie 1
Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy - -
Dzikowiec Data obowigzywania od

01.01.2025 r.

18



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIKOWIEC

16. Prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji
w przedmiocie rozgraniczen nieruchomosci.

4. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. GOSPODAROWANIA
NIERUCHOMOSCIAMI, UTRZYMANIA DROG, ROLNICTWA I GOSPODARKI
WODNEJ (GN)

1. Przygotowywanie wnioskbw o zalozenie badz dokonanie zmian w ksiegach
wieczystych oraz dokonanie wpiséw lub zmian w ewidencji gruntéw.
2.  Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang oraz sprzedaza nieruchomosci gminnych

badz oddawaniem w uzytkowanie wieczyste gruntu — w trybie przetargowym
i bezprzetargowym.

3. Przygotowywanie, organizacja i prowadzenie przetargdbw na zbycie nieruchomosci
gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem nieruchomosci na wtasnos¢ gminy.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych 1 uzytkowych
w budynkach stanowigcych wtasno$¢ gminy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci na rzecz uzytkownikow
wieczystych.

7.  Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
we wlasnosc.

8.  Prowadzenie kontroli stanu zabudowy nieruchomosci zgodnie z warunkami umowy
oddania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzywania umow o oddanie nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste m. in. w przypadku nie wywiazania si¢ uzytkownika
wieczystego z warunkéw umowy.

10. Aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu.

11. Przygotowywanie zaswiadczen w sprawie korzystania przez gming z prawa
pierwokupu nieruchomosci.

12. Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  wydzierzawianiem, przekazywaniem
w uzyczenie, w zarzad, w uzytkowanie nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za grunty wydzielone pod
drogi gminne.

14. Regulacja stanu prawnego nieruchomosci nalezacych do wspdlnot gruntowych i mienia
gromadzkiego.

15. Przygotowywanie dokumentacji 1 prowadzenie spraw dotyczacych zasiedzen
nieruchomosci.

16. Przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji mienia — nieruchomosci.

17. Prowadzenie inwentaryzacji mienia komunalnego — nieruchomosci.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z umieszczeniem infrastruktury technicznej
w gruncie stanowigcym  wilasnos¢ Gminy Dzikowiec badz  bedacym
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19.
20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

w uzytkowaniu wieczystym Gminy i obcigzanie gruntow gminnych ograniczonymi
prawami rzeczowymi.
Udzielanie informacji w sprawie statusu drég publicznych.
Udzielanie kompleksowej informacji z zakresu funkcjonowania stanowiska
tj. trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywanych spraw.
Nadawanie nazw dla obiektéw publicznych (w tym ulic 1 drog, placow, rond, skwerdéw
itp.) oraz drog wewnetrznych.
Nadzér nad transportem publicznym (wspoOlpraca z gminami sgsiednimi
w zakresie, uzgodnienia rozkladéw jazdy, zmiany w strukturze sieci potaczen),
Przygotowanie i nadzor nad biezacymi remontami drog
udziat w pracach zakladu uzgodnien Dokumentacji przy Starostwie Powiatowym,
w zakresie drog gminnych.
Melioracje 1 retencja (nadzor nad realizacja wykonywanych robot melioracyjnych
1 retencji, opiniowanie projektow, wydawanie warunkow technicznych, uzgodnienia
z zakresu gospodarki wodno-$ciekowe;j).
Utrzymanie kanalizacji deszczowej w pasie drogowym
Rozliczanie optat za odprowadzanie wod opadowych i roztopowych.
Rozpatrywanie wnioskdéw, zlecanie i zatwierdzanie projektow w sprawie zmian
organizacji ruchu (statych i czasowych) dla drég gminnych.
Przebudowa oraz utrzymanie oznakowania poziomego i pionowego.
InZynieria ruchu:

a) lokalizacja urzadzen w pasie drogowym,

b) zajecie pasa drogowego,

¢) umieszczenie urzadzen i reklam w pasie drogowym,

d) organizacja ruchu drogowego w zakresie przygotowania 1 opiniowania

projektow,
e) oznakowanie drog gminnych,
f) organizacja ruchu drogowego w zakresie przygotowania 1 opiniowania
projektow.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych na zajgcia pasa drogowego,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, kontrola zgodnosci
zajmowania pasa drogowego z wydanym zezwoleniem.
Prowadzenie ewidencji reklam w pasie drogowym oraz naliczanie oplat.
Gromadzenie 1 przetwarzanie informacji dotyczacych bezpieczenstwa ruchu
drogowego oraz koordynacja spraw dotyczacych organizacji ruchu.
Prowadzenie spraw dot. nabywania nieruchomos$ci zgodnie z wustawg z dnia
10 kwietnia 2003 r. o szczego6lnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych (tzw. ZRID).
Wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynaryjnym w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzecych.

. Wydanie 1
Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy - -
Dzikowiec Data obowigzywania od

01.01.2025 r.

20



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIKOWIEC

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44.
45.
46.

9]

Prowadzenie spraw zwigzanych z orzecznictwem w zakresie uprawy maku oraz konopi
wioknistych.

Biezaca wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi pracujacymi na rzecz rolnictwa.
Organizacja szkolen, pokazéw, konkurséw dla rolnikow z terenu gminy.

Koordynacja dziatah w zakresie funkcjonowania systemu transportowego gminy
1 realizacja polityki transportowej, obejmujgcej uktad drogowy, parkingi, $ciezki
rowerowe 1 transport publiczny, w tym organizacja transportu publicznego.
Prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji drég publicznych do odpowiedniej
kategorii i prowadzenie ewidencji drog gminnych.

Gromadzenie i przetwarzanie informacji o infrastrukturze transportowe;.

Wspolpraca, uzgodnienia i porozumienia z organami gmin, powiatu, wojewddztwa
i kraju oraz podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie publicznego transportu
zbiorowego, dla tworzenia spojnego systemu drdg i rozwoju publicznego transportu
zbiorowego.

Inicjowanie 1 prowadzenie dzialan zmierzajacych do poprawy bezpieczenstwa ruchu
drogowego na obszarze Gminy, wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz podmiotami zewngtrznymi w tworzeniu programow bezpieczenstwa ruchu
pojazdow 1 pieszych oraz bezpieczenstwa w $rodkach publicznego transportu
zbiorowego.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie drog publicznych do GDDKIA.
Prowadzenie spraw dotyczacych miejsc objetych szczegdlng ochrong przyrody.
Obstuga funduszu soleckiego.

. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARIATU

i

. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

Obstuga sekretariatu kierownictwa Urzgdu, w szczegdlnosci prowadzenie calo$ci spraw
zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta funkcji reprezentacyjnych,

Nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentdw 1 korespondencji;

Prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu Urzedu;

Przyjmowanie i rozdziat oraz prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do
Urzgdu Gminy w Dzikowcu, Rady Gminy i1 Komisji Gminy Dzikowiec
1 wychodzacej, takze w wersji elektronicznej;

Udzielanie informacji klientom Urzedu, a w razie potrzeby kierowania ich do
wlasciwych stanowisk pracy;

Zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej 1 faksowej Urzedu;

Zapewnienie  sprawnej  obslugi  poczty  elektronicznej, mailowej  gminy
1 skrzynki podawczej e-PUAP;

Wspotpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych przy wykonywaniu cato$ci
spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej;
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10.Wspotpraca z urzedem pocztowym w zakresie korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej;

11.Przekazywanie pism wg whasciwosci miejscowej i rzeczowej - mylnie skierowanych do
Urzedu Gminy;

12.Prowadzenie spraw skierowan pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych
komorek organizacyjnych na szkolenia i kursy;

13.Zapewnienie pieczeci i1 pieczatek dla potrzeb Urzedu;

14.Dbanie o estetyke w budynku Urzedu i jego otoczenie, w tym podejmowanie dziatan
oszczednos$ciowych dotyczacych obnizania kosztéw funkcjonowania Urzegdu;

15.Wywieszanie na tablicy ogloszen/drzwiach wejsciowych do budynku lub
w innych miejscach budynku Urzgdu Gminy ogloszen i informacji oraz czuwanie nad
ich aktualnoscig;

16.Prenumerata  czasopism, zakup publikacji i w tym zakresie wspolpraca
z Sekretarzem Gminy.

17.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

18.W zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
do zadan Sekretarki nalezy:

a) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalenia maksymalnej liczby
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy oraz zasad
usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy 1 podawania napojow
alkoholowych.

b) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym programem rozwigzywania
problemow alkoholowych, przygotowywanie projektu gminnego programu, jego
realizacja oraz sporzadzanie stosownych sprawozdan, a takze wspotpraca
z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

6. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. KADR I PLAC _ KDR
prowadzi sprawy kadrowe i placowe Urzedu Gminy Dzikowiec i jednostek
obslugiwanych, o ktérych mowa w § 22.1.40 regulaminu

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy w zakresie kadr nalezy:
1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym szczegdlnie akt

osobowych.
2) Przygotowywanie dokumentacji pracowniczej nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy i nadzor nad ich obiegiem.
3) Przygotowywanie umow cywilnoprawnych.
4) Wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego umoéw  cywilnoprawnych
wytworzonych w urze¢dzie oraz jednostkach obstugiwanych.
5) Rozliczanie czasu pracy, m. in. z wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych
oraz innych przerw wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,
wychowawczych itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy
6) Prowadzenie ewidenc;ji:
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7) Dokonywaniem okresowych przegladéw ocen kwalifikacyjnych pracownikdw.

8) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej doksztalcania pracownikow.

9) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazu zawodowego.

10) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej.

11) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie.

12) Przygotowanie planu urlopéw i przedstawienie Wojtowi do akceptacji.

13) Prowadzenie spraw  dotyczacych praktyk studenckich i uczniowskich
prowadzonych w Urzgdzie.

14) Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu.

15) Sprawozdawczo$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewngtrzne oraz GUS, SIO.

16) Wspolpraca przy opracowaniu projektu budzetu w zakresie sporzadzania kalkulacji

wynagrodzen urzgdu oraz jednostek obstugiwanych.

17) Archiwizowanie dokumentow kadrowych.

18) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow

19) Wspoltpraca ze specjalista ds. BHP w sprawach zwigzanych z przestrzeganiem

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.

20) Organizowanie szkolenia pracownikow w tym zakresie.

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

22) Prowadzenie dokumentacji wypadkowe;.

23) Gospodarka odzieza ochronna, robocza, i realizacja uprawnien w tym zakresie.

24) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy w zakresie organizacji prac interwencyjnych i robot publicznych oraz stazy

zawodowych w porozumieniu z Powiatowym Urzedem Pracy.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie.

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z stuzbg przygotowawcza.

27) Koordynacja spraw zwigzanych z ocenami pracowniczymi.

28) Przygotowywanie projektow regulaminéw 1 zarzadzen z zakresu spraw

pracowniczych.

29) Prowadzenie rejestru szkolen i1 spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji

zawodowych przez pracownikow.

30) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela

1 ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych spraw kadrowych 1 ptacowych.

31) Monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych prawa pracy.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy w zakresie plac nalezy:

1) Obstluga programéw / platform: Platnik, ZUS PUE, VULCAN, PPK, E-PERFON,
GUS, SIO.
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2) Rozliczanie uméw zlecen, umoéw o dzieto, rozliczanie diet sottysow, radnych,
cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych, czlonkéw komisji do spraw rozwigzywania
probleméw alkoholowych.

3) Sporzadzanie list wyptat ryczattéw samochodowych.

4) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz jednostek obstugiwanych,
w tym wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu, wystawianie dokumentow PIT.

5) Sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen.

6) Terminowe sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen 1 potracen
z wynagrodzen.

7) Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego i1 jednorazowego dodatku
uzupetniajacego.

8) Prowadzenie terminowych rozliczen z urzgdem skarbowym, ZUS, PZU, PPK
dotyczacych wynagrodzen, zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow oraz cztonkow ich
rodzin.

9) Archiwizowanie dokumentéw ptacowych.

10) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw ptacowych.

3. Inne zadania:

1) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy.

2) Wspotpraca z dziatajacymi na terenie Gminy Dzikowiec stowarzyszeniami, szkotami,
kotami gospodyn wiejskich, ochotniczymi strazami pozarnymi, klubami sportowymi
1 innymi jednostkami w celu opracowania drobnych projektow i grantdéw w zwigzku
z pozyskiwaniem srodkow na realizacj¢ zadan statutowych.

7. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH i KONTROLI ZARZADCZEJ —PF

1. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1.Diagnozowanie probleméw 1 potrzeb w zakresie pozyskania funduszy;
Identyfikowanie Zrodet finansowania planowanych dziatan;

Analizowanie warunkow 1 ocenianie szans na uzyskanie finansowania;
Opracowywanie dokumentacji we wspotpracy ze specjalistami r6znych dziedzin;
Przygotowywanie i sktadanie wniosku o finansowanie tacznie z dokumentami
towarzyszacymi;

©wokh v

6. Sktadanie uzupethien i dodatkowych wyjasnien, odwotywanie si¢ od niestusznych
decyzji 1 ocen;

7. Przygotowywanie pelnej dokumentacji wymaganej do podpisania umowy
o dofinansowanie 1 doprowadzanie do zawarcia tej umowy;

8. Ocenianie skuteczno$ci dzialan podjetych w zwiazku z pozyskiwaniem
finansowania.
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9. Monitoring zewnetrznych srodkow finansowych, w tym $rodkéw unijnych,

10. Analiza potrzeb spotecznych na terenie gminy pod kontem pozyskania finansowych
srodkow zewngtrznych,

11. Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej dot. zewnetrznych srodkow finansowych,
w tym studiéw wykonalnosci dla projektow,

12. Wspotudzial w przygotowaniu opiséw przedmiotu zamowienia dla realizacji zadan
w ramach udzielanych przez Gmin¢ zamowien publicznych przy udziale srodkow
pomocowych z UE,

13. Organizowanie obstugi biurowo — administracyjnej projektow realizowanych ze
srodkow pomocowych UE,

14. Wsparcie w realizacji projektow unijnych realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

15. Rozliczanie wnioskéw o platnos¢ dla projektéw finansowanych z funduszy
zewnetrznych,

16. Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z realizowanymi projektami,

17. Opracowanie sprawozdan dla instytucji wspotfinansujacych projekt, w tym raporty
z osiagnigtych efektow,

18. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczacych skarg, wnioskdw, interpelacji
wg wlhasciwosci, w tym przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o informacje
publiczna,

19. Sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych
z wykonywanych zadan,

20. Doradztwo i opiniowanie w procesie przygotowywania dokumentow strategicznych
zwigzanych z dlugofalowym rozwojem gminy tj. Strategia Rozwoju Gminy,

21. Zglaszanie zadan do Wieloletniej Prognozy Finansowej pod katem mozliwosci
pozyskiwania ze srodkow pomocowych UE,

22. Zastepowanie Wojta w pracach wskazanych komitetow, rad oceniajagcych wnioski
1 kryteria wyboru projektow itp.,
23. Wsparcie w obszarze kontrolingu i procedur wewnetrznych.

2. W zakresie kontroli zarzadcze;j:

1) Wspieranie Wojta Gminy w realizacji celéw 1 zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadcze;j.

2) Podejmowanie dzialan, przez ktore Wojt uzyskuje obiektywng i niezalezng oceng
funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci.
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3) Dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej pod wzgledem
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;

4) Wykonywanie czynno$ci doradczych w celu poprawy funkcjonowania Urzedu
w zakresie jego dzialalnosci;

5) Przedstawianie Wojtowi planu kontroli zarzadczej na rok nastepny oraz
sprawozdania z wykonania kontroli za rok poprzedni;

6) W przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja
zadan pozaplanowych w uzgodnieniu z Woéjtem;

7) Wykonywanie czynno$ci doradczych w zakresie kontroli zarzadczej;

8) Wspotpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewnetrznymi 1 innymi
instytucjami kontrolnymi,

9) Opiniowanie na wniosek zainteresowanych wdrazanych w Urzedzie procedur.

8. URZAD STANU CYWILNEGO (USC)

1. W zakresie USC:

1) Sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow.

2) Prowadzenie akt zbiorowych do ww. aktow.

3) Zalatwianie spraw zwigzanych z sytuacjg prawng dziecka.

4)  Wydawanie decyzji w oparciu o ustawe prawo o aktach stanu cywilnego.

5) Wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska.

6) Wydawanie odpisow i zaswiadczen.

7)  Aktualizacja ksiag stanu cywilnego zgodnie z orzeczeniami sadow, decyzjami,
o$wiadczeniami, protokotami, aktami stanu cywilnego oraz na podstawie
zagranicznych dokumentow.

8) Zalatwianie spraw konsularnych dotyczacych obywateli polskich zamieszkatych
za granicg wynikajacych z zawartych konwencji.

2. W zakresie Ewidencji LudnoSci:

1)  Prowadzenie ewidencji ludno$ci 1 wydawanie dowodow osobistych
a) rejestracja pobytow statych oraz czasowych,

b) weryfikacja danych osobowych,

c) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancOw 1 rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

d) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

e) wydawanie dowodow osobistych,

f) uniewaznianie dowodow osobistych,

g) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

h) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

1) udostgpnianie danych jednostkowych =z rejestru mieszkancoéw, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,
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j) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowodow osobistych,
k) nadawanie numeru PESEL na wniosek.
2) Prowadzenie postegpowan administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci.
3) wspolpraca z policja, prokuraturg i sgdem w zakresie wykonywanych czynnosci.
4) Prowadzenie rejestru wyborcoéw oraz jego aktualizacji.
5) Potwierdzenie profilu zaufanego.

3. Prowadzenie spraw z zakresu wojskowego, w tym m.in.:

1) rejestracja przedpoborowych na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j,

2) przygotowywanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem poborowych i zotnierzy odbywajacych
stuzbe za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkow rodziny lub
sprawujacych bezposrednia opieke,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rekompensatami utraconych wynagrodzen
zohierzy rezerwy ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe,

5) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

6) prowadzenie rejestrow wymaganych przez organy administracji wojskowe;j.

9. REFERAT INWESTYCJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I OCHRONY
SRODOWISKA (INW)

1. Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, w tym:
a) opracowywanie projektow planéw inwestycyjnych gminy,
b) przygotowanie inwestycji prowadzonych przez gming w zakresie:
- opracowania prognoz inwestycyjnych dotyczacych zatwierdzonych w planie
finansowym zadah inwestycyjnych z podzialem na poszczegoOlne lata realizacji
z wyliczeniem warto$ci zadania 1 planowanego przerobu w tych latach,
- przygotowania okreslonej w odpowiednich przepisach dokumentacji technicznej
wraz z niezbednymi uzgodnieniami,
¢) podejmowanie odpowiednich dziatan w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowe;j
realizacji prowadzonych inwestycji,
d) sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie prowadzonych inwestycji,
e) odbidr techniczny i rozliczanie zakonczonych inwestycji,
f) przekazywanie zakonczonych inwestycji w celu wniesienia ich na majatek gminy,
g) przekazywanie zakonczonych inwestycji do eksploatacji.
2.  Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wody, powietrza atmosferycznego, gleby
oraz ograniczeniem halasu.
3. Nadzér inwestorski w zakresie budowy i remontdw drég, sieci wodociggowo-
kanalizacyjnych i instalacji elektrycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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NS

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

a) wybor wykonawcy robdt — przygotowywanie materiatow przetargowych

1 umow,

b) odbiory techniczne,

¢) ostateczne rozliczenie zakonczonych zadan,

d) przekazanie zakonczonych inwestycji do wydziatu ksiggowosci budzetowe;.

Udziat w pracach Zaktadu Uzgodnien Dokumentacji przy Starostwie Powiatowym

w Kolbuszowe;.

Uzgodnienia projektéw 1 wydawanie warunkow technicznych dotyczacych systemu

odwodnieniowego terenu i drég z wylaczeniem kanalizacji deszczowej bedacej

w kompetencji ZUK w Dzikowcu.

Wydawanie decyzji o uzgodnieniu zjazdow na drogi gminne.

Opiniowanie warunkow zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Nadzér nad realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska.

Edukacja ekologiczna oraz propagowanie dzialan proekologicznych 1 zasady

zréwnowazonego rozwoju z wylaczeniem zagadnien dot. gospodarki odpadami.

Biezaca wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi urzgedu oraz Gminy

w zakresie procedur wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych, a w tym

miedzy innymi opracowywanie SWZ, gromadzenie dokumentacji przetargowe;.

Przyjmowanie od komorek organizacyjnych urzgdu oraz Gminy niezbednej

dokumentacji w celu przeprowadzenia procedury wynikajacej z przepisOw ustawy

Prawo zaméwien publicznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od podjetych rozstrzygniec przetargowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka inwestycyjna gminy, w tym:

a) planowanie inwestycji,

b) opracowywanie projektow planow wydatkow majatkowych,

c) wspolpraca w opracowywaniu propozycji rozwigzan organizacyjnych realizacji
inwestycji,

d) monitorowanie realizacji inwestycji,

e) przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji.

Opracowanie 1 nadzor nad strategia rozwoju infrastruktury (w zakresie retencji,

odwodnienia 1 melioracji, wodociggéw, kanalizacji sanitarnej, sieci cieplowniczych,

sieci gazowych, sieci teletechnicznych, §wiatlowodu, o$wietlenia drog i placow,

sygnalizacji $wietlnej drog) we wspdlpracy z Zaktadem Energetycznym, PGNIG

1 innymi instytucjami i firmami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem przysztym uzytkownikom

sktadnikow majatkowych powstatych w wyniku realizacji inwestycji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja 1 realizacja Lokalnego Programu

Rewitalizacji.

Koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem projektow finansowanych na

zasadzie partnerstwa publiczno-prywatnego.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.

35.

Nadzoér nad realizacjg polityki energetycznej gminy Dzikowiec — w tym planowanie
energetyczne 1 dzialania inwestycyjne oraz ich koordynacja z dzialaniami
przedsiebiorstw energetycznych.

Nadzor, realizacja 1 koordynacja zadan wynikajacych z Planu dziatan na rzecz
zrownowazonej energii (SEAP), Planu Gospodarki Niskoemisyjnej oraz Porozumienia
miedzy wojtami.

Reprezentowanie Gminy w kontaktach z organizacjami propagujgcymi racjonalne
uzytkowanie i zarzadzanie energia m.in. NFOSiGW.

Utworzenie 1 obstuga Systemu Zarzadzania Energiag w Gminie Dzikowiec.
Racjonalizacja uzytkowania energii, w szczegdlnosci w obiektach uzytecznosci
publicznej — utworzenie i prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej
w obiektach gminnych.

Opracowanie programu modernizacji o$wietlenia ulicznego w gminie.

Opracowanie programu poprawy efektywnos$ci energetycznej na terenie gminy oraz
nadzor nad jego realizacja przez poszczegdlne komorki organizacyjne gminy.

Zakup energii elektrycznej 1 gazu na potrzeby Gminy w uktadzie rynkowym.
Wspdlpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w celu zapewnienia spdjnosci
pomiegdzy planami rozwojowymi przedsigbiorstw energetycznych, a planami Gminy.
Opiniowanie planowanych 1 biezacych inwestycji w gminie pod katem
energooszczednosci budowanych obiektow, uzgadnianie zakresu prac remontowych
oraz modernizacyjnych na urzadzeniach, instalacjach 1 sieciach energetycznych
w obiektach gminnych.

Wykonywanie i zlecanie analiz optacalno$ci zastosowania rozwigzan poprawiajacych
efektywnos$¢ energetyczna dla obiektow gminnych.

Wykonywanie i zlecanie audytéw energetycznych dla obiektow gminnych.
Opiniowanie audytow energetycznych 1 czeSci energetycznych  wnioskow
o dofinansowanie dla inwestycji gminnych.

Przygotowywanie planow termomodernizacyjnych dla obiektéw gminnych.
Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wlasciwos$cia organu, z wylaczeniem zagadnien dot. gospodarki
odpadami.

Ochrona dziedzictwa kulturowego:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow (GEZ),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wudzielaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie 1 roboty budowlane w obiektach wpisanych do
gminnej ewidencji zabytkow GEZ,

c) koordynacja realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami.

Prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury oswiatowe;j:
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a) planowanie wazniejszych remontow 1 wydatkéw majatkowych w szkotach
i placéwkach o$wiatowych,
b) monitorowanie wykonania prac remontowych w szkotach i placowkach oswiatowych,
¢) planowanie inwestycji oSwiatowych,
d) planowanie mozliwych translokacji placowek oswiatowych w celu poprawy
wykorzystania bazy nieruchomosci,
e) planowanie  potencjalnych  lokalizacji  nowych  placowek  oswiatowych
1 przygotowywanie propozycji wskazan do planéw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie zaspokajania potrzeb oswiatowych.
10. REFERAT UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY GMINNEJ (UIG)
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i z biezagcymi remontami budynkéw
1 lokali nalezacych do mieszkaniowego zasobu Gminy Dzikowiec.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem mieszkaniowym zasobem gminy:
a) przygotowywanie umoéw najmu lokali,
b) zawieranie umow z dostawcami mediow,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem 1 przekazywaniem
w najem lokali.
d) z ewidencjonowaniem i naliczaniem oraz rozliczaniem oplat za uzywanie lokalu
nalezacego do mieszkaniowego zasobu Gminy Dzikowiec.
e) z windykacja naleznosci za uzywanie lokali nalezacych do mieszkaniowego
zasobu Gminy Dzikowiec.
3. Biezace utrzymanie drog naprawy chodnikow, rownanie drog gruntowych, koszenie
poboczy 1 usuwanie drzew i krzakow,
4.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenow zielonych, parkow
1 skwerow, placow zabaw etc. oraz utrzymaniem czystosci na terenie gminy.

5. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odlowem bezpanskich pséw oraz wspotpraca w tym
zakresie ze schroniskami dla zwierzat.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zestawieniem informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat dotyczacych emisji pytow lub gazow do
powietrza z obiektow oraz $rodkow transportu bedacych we witadaniu Urzedu Gminy
Dzikowiec.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami nalezacych do zadan gminy,
w tym m.in.

a) zapewnianie 1 prowadzenie obstugi PSZOK.

b) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkéw funkcjonowania

systemu selektywnego zbierania i odbierania odpadow komunalnych.
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c) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem 1 usuwaniem Wwyrobow
azbestowych oraz nadzér nad realizacja Programu usuwania wyrobow
zawierajacych azbest.

d) wydawanie zezwolen na  oproznianie  zbiornikow  bezodptywowych
1 transport nieczystosci ciektych.

e) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadow usunigcie ich z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

9. Prowadzenie spraw w zakresie usuwania drzew i krzewow na terenach niele$nych.

10. Obstuga ogdlnopolskiego programu doptat do wymiany starych piecow oraz docieplenia
domoéw jednorodzinnych - ,,Czyste Powietrze”.

11.Prowadzenie archiwum Urzedu 1 wspolpraca z  Archiwum Panstwowym
w Rzeszowie.

12. Ustalanie i pobieranie optat z tytutu instalacji reklam na nieruchomosciach gminnych.

13.Nadzorowanie dziatan dyrektorow szkét w zakresie utrzymania budynkow
w nalezytym stanie sanitarnym zapewniajacym higieniczne i bezpieczne warunki pracy
pracownikow i uczniow.

14.Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow dzialania szkot i1 przedszkoli

podlegtych  Gminie  Dzikowiec oraz  wykonywanie prac  porzadkowych
1 konserwacyjno-naprawczych na terenie tych obiektow.

15.0bsluga urzadzen i instalacji w budynkach gminnych eksploatujacych urzadzenia
(w tym kotly CO) lub instalacje cieplne o mocy nie wyzszej niz 50 kW.

16. Wykonywanie prac zwigzanych z eksploatacjg urzadzen, instalacji i sieci gazowych,
wytwarzajacych, przetwarzajacych, przesylajacych i zuzywajacych paliwa gazowe.

17.0Organizacja transportu dzieci do szkot, w tym dla 0sob z niepetnosprawnosciami.

18.Przygotowywanie umoéw indywidualnych na zwrot kosztoéw dowozu uczniow
niepelnosprawnych do szkot 1 placowek miejskich.

19. Utrzymanie i konserwacja oswietlenia drog, ulic i placoéw, w tym rozliczanie ptatnosci.

20.Prowadzenie spraw dotyczacych kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanymi
do kapieli w Swietle przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo Wodne
1 przepisOw wykonawczych.

1. REFERAT BEZPIECZENSTWA I OBSELUGI RADY GMINY

—

Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym m.in.:

a) realizacja zadan planowania cywilnego,

b) przygotowywanie planéw zarzadzania kryzysowego,

c) przygotowywanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,

d) przygotowywanie i utrzymywanie zasobow niezbednych do wykonania zadan
ujetych w planie zarzadzania kryzysowego,

e) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,
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f) przygotowywanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub  zakldcenia
funkcjonowania infrastruktury krytycznej,

g) przygotowywanie procedur dziatania w czasie wystgpienia zagrozen
1 klesk zywiotowych,

h) przygotowywanie plandw operacyjnych ochrony przed powodzia,

1) prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego,

j) organizowanie, koordynacja i prowadzenie dziatan ratowniczych na terenie gminy,

k) przygotowanie analizy zagrozen na obszarze wodnym,

1) przygotowywanie projektow rozwigzan prawnych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu obronno$ci, w tym m.in.:

a) planowanie i realizacja zadan w dziedzinie pozamilitarnych przygotowan
obronnych,

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

c) planowanie organizacyjnych przygotowan zapewniajacych wykonywanie zadan
w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

d) planowanie i realizacja dziatan dla potrzeb natychmiastowego uzupetnienia sit
zbrojnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja §wiadczen rzeczowych
1 osobistych na rzecz obrony kraju,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem z urzedu i na wniosek Zotnierzy
rezerwy bedacych pracownikami Urzedu lub radnymi.

3. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w tym m.in.:
a) planowanie funkcjonowania obrony cywilnej na obszarze gminy,
b) przygotowywanie planow w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
c) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilne;.

4.  Prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym m.in:

a) nadzér nad dzialalno$cig oraz prowadzenie dokumentacji ochotniczych strazy
pozarnych,

b) zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

c) planowanie i realizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz wyposazenia
dla komorek ochotniczych strazy pozarnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkow ochotniczych strazy
pozarnych, mtodziezowych druzyn pozarniczych oraz sprzetu i siedzib OSP,

e) wspotdziatanie z Komendantem Gminnym OSP,

f) wspolpraca z Komendantem Powiatowym PSP.

5. Prowadzenie spraw z zakresu kancelarii tajne;j:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja dokumentow oznaczonych
odpowiednimi klauzulami — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

b) prowadzenie rejestrow ewidencyjnych dokumentoéw niejawnych.

¢) egzekwowanie prawidlowos$ci oznaczania dokumentéw niejawnych.

d) przyjmowanie, przechowywanie, przekazywanie i1 wysylanie dokumentow
niejawnych.

e) egzekwowanie zwrotu do kancelarii materialdw niejawnych dokumentow

niejawnych po zakonczeniu pracy merytorycznej na tych dokumentach.

6.  Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji:

a) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym przetargdw dot. inwestycji
zwigzanych z komputeryzacja urzedu.

b) biezacy nadzor nad przebiegiem inwestycji zwigzanych
z komputeryzacja urzedu.

c) biezacy nadzér nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz sprzetu
komputerowego w urzedzie.

d) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych
(przetwarzanie danych) w systemie informatycznym zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych.

e) opracowywanie propozycji do planéw finansowych w zakresie dziatania
referatu, wystepowanie z wnioskami dot. unowocze$niania infrastruktury
komputerowej.

f) biezaca wspllpraca z gwarantem oraz serwisem infrastruktury
komputerowej.

g) nadzor 1 kontrola nad procesem wdrozenia 1 funkcjonowania systemu
informatycznego.

h) wykonywanie analiz 1 raportow w oparciu o wszelkie dostepne bazy danych
na potrzeby zarzadzania gming.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem gminnym (biezaca
eksploatacja; rozbudowa; obstuga).

j) nadzoér nad strefami publicznego monitoringu i dostepu do Internetu (Wi-Fi).

7. Prowadzenie spraw z zakresu promocji:

a) Publikowanie ogloszen 1 informacji w zewnetrznej prasie lokalnej 1 prasie
ogolnopolskie;j.

b) Organizacja systemu powiadamiania SMS oraz prowadzenie platformy komunikacji
z mieszkancami,

¢) Organizacja obstugi strony internetowej] www oraz medidw spotecznosciowych
w tym praca nad ich rozwojem i wprowadzaniem nowych elementow,

d) Przygotowywanie i rozsytanie newslettera.
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e) Redagowanie, opracowanie graficzne i sktadanie Gazety Gminnej przy wspotpracy
z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi.
f) Opracowywanie merytoryczne 1 graficzne materiatbw promocyjnych oraz
wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen gminnych.
g) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami rzecznika prasowego gminy, kontakt
z mediami i obstuga prasowa urzedu.
h) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja wizerunku gminy.
1) Gromadzenie i publikowanie informacji dotyczacych gminy.
j) Opracowywanie i wydawanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych gminy.
k) Wspodlpraca migdzynarodowa w tym kontakty z gminami partnerskimi.
1) Wspieranie imprez majgcych charakter promocyjny dla gminy Dzikowiec
m) Obstuga Funduszu Soteckiego w zakresie promocji wsi 1 integracji mieszkancow.
8. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarka odpadami nalezacych do zadan
gminy, w tym m.in.:

a) opracowywanie Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie
gminy Dzikowiec

b) prowadzenie dziatan edukacyjnych, promocyjnych i informacyjnych
w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi.

c) realizacja zadan zawartych w Wojewodzkim Planie Gospodarki Odpadami.

d) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  promowaniem, wdrazaniem
1 koordynowaniem selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych (w tym
nadzér nad PSZOK).

e) podejmowanie dzialan majacych na celu ograniczenie masy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych do sktadowania.

f) przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdan dotyczacych zebranych odpadow
oraz nieczystosci ciektych.

9. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z obstugg rady.
1) Obstluga organizacyjno-techniczna Sesji Rady Gminy.
2) Obsluga organizacyjno-techniczna posiedzen Komisji Rady Gminy.

3) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna rady 1 jej komisji,
w tym: gromadzenie i przygotowanie materiatow niezbgdnych dla pracy rady
1 poszczegdlnych komisji.

4) Uczestnictwo przy opracowywaniu projektow i planéw pracy Rady Gminy,
Komisji oraz projektdéw programu dzialania Rady za okres kadencji, a po ich
uchwaleniu podejmowanie czynnosci zapewniajacych ich realizacje.

5) Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji oraz posiedzen komisji rady.

6) Prowadzenie rejestru uchwat rady.
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7) Czuwanie nad przestrzeganiem ustalonych zasad 1 trybu przektadania
projektow uchwat dla Rady Gminy, Wdjta, a po ich uchwaleniu przekazanie do
realizacji tych uchwat, wnioskéw 1 opinii z posiedzen oraz wnioskow radnych
zglaszanych na sesji i posiedzeniach komisji.

8) Przekazywanie organom nadzoru (Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa)
uchwat rady.

9) Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem 1 publikowaniem uchwat
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Dzikowiec.

10. Wykonywanie zadan koordynatora ds. dostgpnosci i wsparcie 0sob ze szczegdlnymi
potrzebami w dostepie do informacji o urzedzie gminy 1 ustugach jakie §wiadczy,
a takze tworzenie i wdrazanie planu na rzecz poprawy dostepnosci Urzedu Gminy
Dzikowiec.

11. Prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia i programéw zdrowotnych.

mgr Bogumita Kosiorowska

)

Wt Gminy Dzikowiec
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