ZARZADZENIE nr 17/2022
WOITA GMINY ZABIA WOLA
z dnia 1 marca 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabia Wola

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie (Dz.U. 2021, poz.
1372), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zabia Wola stanowigcym zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 68/2021 Wéjta Gminy Zabia Wola z dnia 16 sierpnia 2021 roku, wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

1.

W & 3 ustep 4 otrzymuje brzmienie:
4. Siedzibg Referatu Finansowo-Podatkowego i Referatu Strategii, Funduszy
Zewnetrznych i Informatyki jest miejscowo$é Zabia Wola ul. Wiejska 2f.

W § 11 ustep 5 punkt 6 otrzymuje brzmienie:
6) Referat Strategii, Funduszy Zewnetrznych i Informatyki - RS

W § 11 ustep 10 punkt 17 i 18 otrzymuja brzmienie;
17) Kierownik Referatu Strategii, Funduszy Zewnetrznych i Informatyki — RS
18) Zastepca Kierownika Referatu Strategii, Funduszy Zewnetrznych i Informatyki — RS

W § 18 ustep 3 punkt 22 otrzymuje brzmienie:

22) aktualizacja procedur zatatwiania spraw i wzordw wnioskow, wspotpraca z
Referatem Strategii, Funduszy Zewnetrznych i Informatyki w opracowaniu i aktualizacji
e-ustug.

W § 19 skresla sie ustep 6.

W § 19 ustep 2 dodaje sie punkt 9 w brzmieniu:
9) Obstuga techniczna posiedzer Rady Gminy Zabia Wola (dalej Rady), a w szczegdlnosci:
a. zapewnienie prawidtowego dziatania transmisji on-line z Sesji Rady,

b. utrwalanie obrad Rady oraz udostepnianie nagran obrad w sposéb okreslony
przepisami prawa,

¢. zapewnienie prawidlowego dziatania potgczen internetowych i ich obstuga podczas
trwania Sesji zdalnych Rady i posiedzen zdalnych komisji Rady,

d. pomoc techniczna z konfiguracjg oprogramowania dla uczestnikow i gosci obecnych
na posiedzeniach Rady,

W § 20 ustep 16 otrzymuje brzmienie:

16. Wspotpraca z Referatem Strategii, Funduszy Zewnetrznych i Informatyki przy
prowadzeniu spraw w zwiazku z ubieganiem sie o dofinansowanie zadan wtasnych
gminy ze $rodkdw zewnetrznych, tj. dotacje, preferencyjne pozyczki, poprzez:



10.

2)

3)

6)

1) wspodtudziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie przy wspdétpracy oséb
merytorycznie odpowiedzialnych,

2) realizacje i rozliczanie finansowe zawartych umoéw o dofinansowanie,

3) sprawozdawczo$¢ finansowa zawartych umoéw o dofinansowanie.

W § 21 ustep 30 otrzymuje brzmienie:
30) Wspomaganie pracownikdw Referatu Strategii, Funduszy Zewnetrznych i Informatyki
przy tworzeniu projektu zmian strategii gminy.

W § 22 dodaje sie ustep 21 w brzmieniu:
21) Publikacja tresci w BIP z zakresu postepowan przetargowych prowadzonych przez
Referat Inwestycji.

W rozdziale 6. ,Zakresy dziatania kierownikéw Referatow i samodzielnych stanowisk”
§ 25 otrzymuje brzmienie:

§ 25, Referat Strategii, Funduszy Zewnetrznych i Informatyki (RS)
1. Do zadan Referatu RS naleig sprawy zwiazane z kreowaniem i przedkiadaniem
propozycji kierunkéw rozwoju gminy, sporzadzane w oparciu o prowadzone analizy
sytuacji ekonomicznej i demograficznej gminy oraz potrzeb mieszkancow.
Do zadan  Referatu RS nalezg sprawy z  zakresu informatyzacji.
Pracownicy Referatu RS wspomagajg Wéjta Gminy w szukaniu rozwigzan w zakresie
finansowania inwestycji, optymalizacji wydatkow i zarzadzaniu diugiem, w tym:
Wspomaganie kierownictwa urzedu w realizacji zamierzen dtugookresowych — osigganiu
celow strategicznych, w tym przeprowadzanie analiz diugookresowych zabezpieczenia
funkcjonowania urzedu oraz pomiar dtugookresowych efektéw dziatania urzedu, badanie
szans i zagrozen tkwigcych w otoczeniu, okreslanie znaczacych odchylen otrzymywanych
wynikdw od planu, a takze reagowanie na zmiany wewnatrz instytucji.

Wspomaganie kierownictwa urzedu w biezgcym osigganiu celéw, w tym dbatosc o
utrzymanie biezgcej rentownosci, ptynnosci i efektywnosci funkcjonowania gminy,
pomiar i analiza takich wielkosci jak: dochody -naktady, wptywy-wydatki, koszty-wyniki.
Koordynacja proceséw wewnetrznych, dokonujgc pomiaréw ilosciowych wielkosci.
Budowanie efektywne] architektury proceséw realizowanych w urzedzie, wykorzystanie
instrumentow, narzedzii metod umozliwiajgcych kreowanie rentownych i trwatych relacji
z mieszkancami i interesantami, zarzgdzanie ryzykiem, budowanie marki i reputacji
urzedu.

Analizowanie ryzyka oraz prognozowanie dynamiki dochoddw i wydatkow,
Modelowanie i prognozowanie proceséw ekonomicznych, w tym budowanie strategii
inwestycyjnej gminy.

Nadzorowanie i koordynowanie pracy osob zaangazowanych w realizacje strategii na
poziomie catego urzedu.

2. Do pracownikéw Referatu RS w ramach ubiegania sie o $rodki zewnetrzne na finansowanie
zadan Gminy nalezy:

1)

Prowadzenie monitoringu mozliwosci pozyskiwania dofinansowania do realizowanych
przez gmine zadan ze s$rodkow Funduszy Europejskich, Funduszy Norweskich,
Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz innych Zrodet
zewnetrznych.



3)

4)

9)

Wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzgdowej w celu
pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.

Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadann gminnych kwalifikujgeych sie do
finansowania ze srodkéw zewnetrznych.

Opracowywanie programow do wdroZenia w gminie pod katem pozyskania srodkow
z zewnetrznych zrodet dofinansowania.

Przygotowaniu wnioskdw aplikacyjnych o pozyskanie dofinansowania w ramach
wdrazania programdéw operacyjnych, programoéw regionalnych i innych, jak réwniez
monitorowanie ogloszen o naborach wnioskéw aplikacyjnych i zmian zapisach
programow.

Przygotowywanie i skfadanie wnioskéw o pozyskanie dotacii ze srodkow krajowych:
budzetu panstwa, wydzielonych funduszy i innych Zrédet, z ktdrych istnieje mozliwosé
dofinansowania inwestycji samorzadowych.

Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wnioskéw do ich rozliczenia.

Analiza dokumentacji projektowej oraz zatwierdzonych wnioskéw dla przygotowania
planédw i harmonograméw zgodnie z zatoZonymi do osiggniecia celami i rezultatami
realizacji projektow.

Udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji, przedsiebiorcow,
witascicieli gospodarstw rolnych i mieszkaricow na temat moiliwosdci pozyskiwania
$rodkéw z funduszy unijnych, krajowych, funkcjonowania funduszy poizyczkowych,
gwarancyjnych.

10} Przygotowywanie, opracowywanie dokumentdw strategicznych zgodnie z wytycznymi

programowymi, przedktfadanie do zatwierdzenia Wdjtowi Gminy oraz do uchwalenia
przez Rade Gminy niezbednych dla potrzeb aplikowania o dofinansowanie przedsiewzig¢
ze srodkow zewnetrznych,

3. Na etapie realizacji zadan z udziatem srodkéw zewnetrznych do pracownikdw Referatu RS

nalezy:

1) Monitorowanie realizacji zadan, stosownie do zapiséw zawartych w umowach o
dofinansowanie tych zadan.

2) Wspétpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji projektéw wspdtfinasowanych ze $rodkdw
zewnetrznych.

3) Wspotpraca z referatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania i udostepniania informacji na temat
realizowanych na terenie gminy projektdw i postepu prac nad ich realizacia.

4) Przygotowywanie | przekazywanie wymaganych sprawozdadl oraz udziat w
opracowywaniu i przekazywanie informacji finansowych i harmonogramadw pfatnosci dla
realizowanych projektdw,

5} Dbanie o wypetnianie zapiséw uméw o dofinansowanie i wytycznych programéw
dotyczgcych prowadzonej dokumentacji dofinansowywanych zadas.

6} Monitoring i ewaluacja realizacji dofinansowanych projektéw oraz dbanie o spetnienie
kryteriow trwatosci projektow.

7) Nadzorowanie prawidtowej realizacji dziatart informacyjno-promocyjnych, wdrazanie

strategii | projektow w ramach strategii.



8) Gromadzenie i przechowywanie wszelkich danych i materiatow zwigzanych 2z
realizowanymi projektami, zgodnie z zapisami w umowach oraz przygotowywanie
niezbednych danych i informacji dla potrzeb prowadzonych wewnetrznych |
zewnetrznych kontroli realizacji projektéw oraz udziat w pracach zespotéw
kontrolujgcych.

9) Biezace monitorowanie stopnia osiggniecia wskaznikéw produktu i rezultatéw twardych
przewidzianych we wniosku o dofinansowanie inicjowanych projektéw.
26) Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg strategii w tym wniosku o
dofinansowanie realizacji projektéw wraz z ich wszystkimi wersjami wynikajgcymi z,
aktualizacji wniosku aplikacyjnego, umowe o dofinansowanie projektu, prowadzong
korespondencje w ramach projektow.

10) Raportowanie do wéjta o zauwazonych nieprawidtowoéciach w realizacji projektu, w tym
o problemach w osiggnieciu produktow i rezultatéw projektu, problemach zwigzanych z
pracg personelu i wykonawcami projektu oraz przygotowywanie scenariuszy dziatan
naprawczych.

11) Zarzadzanie ryzykiem w projekcie (dokonuje analizy ryzyka, identyfikacji zagrozen, planuje
dziatania zapobiegawcze, wdraza plany minimalizacji ryzyka).

12} Udostepnianie personelowi urzedu aktualnych wytycznych realizacji projektow.

4. Do pracownikow Referatu RS z zakresu informatyzacji nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnodci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

2) Realizacja zadari wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne i rozporzgdzen wykonawczych.

3) Realizacja zadarh wynikajgcych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa i
rozporzgdzen wykonawczych.

4) Realizacja zadar zwigzanych z rozwojem e-urzedu.

5) Opracowywanie i aktualizacja e-ustug, przy wspoipracy i zgodnie z wytycznymi
merytorycznych komdrek organizacyjnych.

6) Koordynacja dziatar w zakresie informatyzacji Urzedu Gminy Zabia Wola.

7) Koordynacja dziatari zwigzanych z obstuga informatyczng wspierajgca akcje wyborcze w
wyborach i referendach lokalnych oraz ogdlnokrajowych.

8) Monitorowanie stanu wdrozenia i wykorzystania systeméw EZD (Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacjg), Systemoéw Dziedzinowych przez pracownikow Urzedu.

9) Nadzdr nad zawartodcia formalng tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu.

10) Wykonywanie zadan administratora i redaktora BIP.

11) Administrowanie i aktualizacja strony internetowej Gminy Zabia Wola
{(www.zabiawola.pl}, w tym przygotowywanie materiatow graficznych.

12} Udziat w podejmowaniu strategicznych decyzji dotyczgcych ochrony danych osobowych,

13) Nadzér nad hezpieczeristwem teleinformatycznym Urzedu, w tym nadzér nad zgodnoscia
funkcjonowania systemu bezpieczedstwa informacji z Krajowymi Ramami
interoperacyjnosci.

14} Monitorowanie systemu zabezpieczen oraz zgtaszanie potrzeb w tym zakresie.

15} Zapewnienie ciggfosci funkcjonowania systemdw informatycznych oraz zapewnienie
sprawnosci technicznej urzadzen systemu telekomunikacyjnego.

16) Ewidencja sprzetu komputerowego i oprogramowania.



17) Realizacja zadan w zakresie utrzymania sprzetu komputerowego i oprogramowania.

18) Realizacja zadan w zakresie utrzymania sprzetu serwerowego i oprogramowania
serwerowego i klienckiego.

19) Realizacja prac zwigzanych z planowaniem rozwoju systemow teleinformatycznych
stosowanych w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

20) Petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu oraz Lokalnego Administratora Rél w
zakresie Systemow Rejestrow Paristwowych.

21) Prowadzenie cafoksztattu spraw w zakresie Swiadczenia ustug telefonii stacjonarnej,
telefonii komorkowej, Internetu na potrzeby Urzedu.

22) Wsparcie techniczne Pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i
oprogramowania.

23) Wsparcie Referatu Organizacyjnego w obstudze technicznej posiedzers Rady Gminy Zabia
Wola.

Do zadan Referatu RS nalezy takie:
24) Kreowanie rozwoju gminy i jej promocja na zewnatrz.
25) Przygotowywanie projektéw Uchwat i Zarzgdzen z zakresu dziatania Referatu.

§2.
Zmienia sie tre$¢ zatacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabia Wola
wprowadzonego Zarzgdzeniem Wéjta Nr 68/2021 z dnia 16 sierpnia 2021 r. i nadaje mu sie
tres¢ wg zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2022 roku i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz wytozeniu w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zabia Wola.

WOJT G i

Zabia Wola




