o Zarzqdzeni;e,Nr 201 /2022
Wéjta Gminy Dywity

z dnia 2 grudnia 2322 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Dywity.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2021 r. , poz. 1372 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dywity stanowiacym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 54/2021 Wéjta Gminy Dywity z dnia 1 kwietnia
2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Dywity, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. §3ust 1 -dodaje sig pkt 23: Referat jednostek pomocniczych i wspélpracy
zewnetrznej —,,JPW”

2. W §4 dodaje sig¢ pkt 15: Kierownik Referatu jednostek pomocniczych
1 wspdlpracy zewnetrznej.

3. §14 otrzymuje brzmienie:

Do zadah Urzedu Stanu Cywilnege i Referatu Spraw Organizacyjnych
nalezy obstuga podejmowanych przez Wojia dziatafi, zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, prowadzenie spraw kadrowych, socjainych i bhp,
ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie ewidencji ludnosci
i wykonywanie zadafi w oparciu o przepisy o powszechnym obowigzku obrony

kraju, a w szczegdlnosci:
1.W zakresie obshugi podejmowarniych przez Wéjta dzialan:

1) koordvnowanie apraw zwiazanych z przygotowaniem materialdow na
3 & qzang :
spotkama z Wéjtem,
2) kompletowanis i przechowywenie materialow z posiedzen,

protokotowanie 1 costuga posiedzen,



3) przekazywanie do realizacji zarzadzen i decyzji podjetych przez Wojta,
2. W zakresie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1)  organizacja szkolen, kierowanie na szkolenia w celu doksztatcania,
prowadzenie = spraw  zwigzanych z praktykami  uczniowskimi
i podyplomowymi odbywanymi w Urzedzie, zakup czasopism, ksiazek
itp.,

2)  udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wiasciwych
referatow i pracownikow Urzedu,

3)  zalatwianie spraw  poufnych, przyimowanie,  wysylanie
i przechowywanie dokumentéw tych spraw,

4)  wyposazanie Urzedv CGminy w podreczny sprzet, urzadzenia,
meble, materiaty biurowe i druki, gospodarka s$rodkami rZeczZowymi,
drukami, formularzami

5)  prowadzenmie drobnych remontéw 1 napraw oraz konserwacja
budynku Urzedu, pomieszczefi oraz inwentarza biurowégo,

6) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

7)  zapewnienie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach
Urzedu oraz na terenie przylegtym do budynku,

8) prowadzenie podrecznego magazynu  drobnego  sprzgtu
i materiatow,

9)  nadzdr nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

10) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;

11) obsluga sekretariatu Urzedu,
3.W zakresie spraw stanu cywilnego:
1) biezaca rejestracja urodzen, matzefistw i zgonéw w systemie Zrédto,
oraz gromadzenie akt zbiorczych do tych zdarzen,

2) wydawanie odpisoéw aktow stanu cywilnego,

3) przyjmowanie o$wiadczen o:




a. wstapieniu w zwiazek malzefiski,

b. uznaniu dziecka,

¢. nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

d. wyborze nazwiska jakie beda nosié matzonkowie i dzieci urodzone
z malzenstwa,

e. powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

f. braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzefstwa,

4. stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

5. wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

6. wydanie =zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem
miesiecznego terminu,

7. dokonanie czynnosci prostowania, uzupehliania, odtwarzania,
uniewazniania aktow stanu cywilnego,

8. wspolpraca z sagdami w zakresie szczegdétowych przypadkéw rejestraciji

akt stanu cywilnego.
4.W zakresie innych spraw cywilnych:

1) wywieszanie og%oszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktore;j
miejsce pobytu nie jest znane,

2) powiadomienie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym
wszczecie pbste;poﬁaﬁia z urzgdy,

3) skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw
w celu odtworzenia akt sgdowych, 4

4) udzielenie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji sagdowe;j
i administracyjnej,

5)0pinioWanie podan osOb zamieszkatych za granica, ubiegajacych si¢

o stale zamieszkanie na terenie gminy oraz prowadzenie korespondencji



zpolskimi placéwkami konsularnymi w indywidualnych sprawach

obywateli polskich.

5. Ponadto do zadan  Urzedu Stany Cywilnego 1 Referatu Spraw

Organizacyjnych nalezy:

1) Wykananie zadah Petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawhych, . - |

2) | wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

3) przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie
wykonywanych czyhnos’ci do umieszczenia na stronach internetowych
prowadzonych przez Urzad,

4)  wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

6. W zakresie spraw kadrowych, socjalnych 1 bhp:

1)  gospodarka etatami, zatrudnieniem,
2)  prowadzenie spraw oscbowych pracownikow Urzedu,

'3)  kontrola dyscypliny pracy i jej organizacji w ramach sprawowania
kontroli wewnetrznej, przygotowanie materiatéw do udzielania kar
zgodnych z Kodeksem Pracy wobec pracownikéw samorzgdowych,

4)  opracowanie planéw urlopdw 1 nadzoér nad ich realizacjg,
5)  prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz urlopow, wyjazdow
shuzbowych, zwolnien tekarskich itp.,
6) kierowanie pracOwnikc')w ha okresowe badania lekarskie,
7)  prowadzenie spraw bhp i nadzér nad przestrzeganiem przepisow
bhp, |
8)  dysponowanie srodkami transportowymi Urzedu,
9) poswiadczanie whasnorgcznosci podpiséw na  dokumentach
i o§wiadczeniach skladanych w véznych sprawach indywidualnych

obywateli.




7. W zakresie ewidencji lﬁdn,déci: )

1)  prowadzenie ‘ewidencji ludnosci, poprzez: rejestrowanie danych
o miejscu pobytu. obywateli polskich (program . Respons) oraz
rejestrowanie danych o miejscu pobytu cudzoziemcoOw (program Zrédto),
2)  prowadzenie postgpowan administracyjnych ~w  sprawach
dotyczacych wykonywania obowiazku meldunkowego oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach prowadzonych na wniosek
wiasciciela/wspotwlasciciela lub najemcy lokalu oraz z urzedu;

3) udzielanie informacji adresowych na zasadach okreslonych
przepisami prawa,
4)  przygotowywanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi

szkolnemu.
8. W zakresie Wydawania dowodow osobistych:

1) przyjmowanié wnioskow W sprawie wydawania dowodow
osobistych, | | |

2) wydawanie spersohalizowanych dokumentéw tozsamoscl,

3) wprowadzanie do systemu RDO danych niezbednych do wydawania
dowodow osobistych,

4) aktualizacja kopert dowodowych,

5) wydawanie zadwiadczenr o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego,

6) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw  Osobistych
zawierajacych pelny opis danych wnioskodawcy, |

7) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z RDO,

8) uniewaznianie dowodow osobistych, | |

9) wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osdbistego badz

decyzji stwierdzajacych niewaznos¢ dowodu osobistego.”




9. W zakresie powszechnego obowigzku obrony kraju:

1)  przygotowanie poboru do zasadniczej stuzby woj skowej,
prowadzenie rejestru poborowych,
2)  prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem zasadniczej stuzby
wojskowej,
3)  orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez Zohierzy oraz osoby
spelniajgce zastgpczo obowigzek tej stuzby bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu za
jedynych zywicieli rodziny,
4)  przyznawanie zasitkoéw dziennych czionkom rodzin zolnierzy
rezerwy powolanych na éwiczenia oraz Aoi'merzom 7wolmonym
z zasadmcze] shuzby wojskowej, |
5)  przyznawanie zasitkéw miesiecznych cztonkom rodzin zotnierzy
oraz oso6b spelniajacych zastgpczo obowigzek shuzby woj skowej
uznawanych za jedynych Zzywicieli rodzin,
6) przyznawanie naleznosci mieszkaniowych i innych  oplat
zolnierzom samotnym oraz pelnigcych zastepczo stuzbe wojskowa
1 uznanych za jedynych zywicieli rodziny.
10. W zakresie organizowania i nadzorowania dzialah na rzecz oséb
z niepelosprawnosciami:
1)  inicjowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow
niepeinosprawnosci i likwidowania barier utrudniajacych osobom
niepelosprawnym funkcjonowanie w spoleczefistwie
2)  wspélpraca z orgénizacjami pozarzadowymi i instytucjami dzialajgcymi
na rzecz oséb z niepelnosprawnosciami oraz monitorowénie ich aktywnosci na

rzecz mieszkancow gminy,

3)  wspdlpraca z pelnomocnikami do spraw 0séb niepetnosprawnych




4)  podejmowanie dziatah na  rzecz  realizacji  praw osob

z niepelnosprawnosciami,

5)  konsultowanie rozwigzan urbanistyczno-architektonicmych, pod katem

dostepnosci dla osob niepelnosprawnych w gminie Dywity,

6)  konsultowanie dziatan prowadzonych przez referaty gminy na rzecz osob

z niepetnosprawnosciami,

7)  inicjowanie tworzenia programéw stuzacych poprawie warunkow zycia

i integracji spotecznej 0s6b z niepetnosprawnosciami.
11. W zakresie ewidencjonowania dzialalnosci gospodarczej:

1. wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru oraz o zmianach
dzialalnoéci gospodarczej, rejesirowanie Pprzerw zglaszanych przez
podmioty gospodarcze oraz prowadzenie rejestru branzowego,

2. przygotowanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

3. realizowanie gminnego programu profilaktyki i rozwiazania problemow
alkoholowych,

4. przestrzeganie zasad usytuowania miejsca sprzedazy —napojow
alkoholowych,

5. przygotowanie zezwoleniza na sprzedaz napojow alkoholowych
w granicach liczby punktow sprzedazy, ustalonej przez Radeg Gminy. \‘

Ponadto do zadan referatu nalezy:

1)  prowadzenie archiwum zaktadowego,

2)  przyjmowanie sktadanych zgodnie z przepisem art. 44 k.p.a. pism
urzedowych w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w jego miejscu

zamieszkania,



3)  wykonywanie innych zadas powierzonych przez Wéijta,

4)  przygotowywanie i przekazywanie informa }i w zakresie wykonywanych

czynnosci do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez

Urzad.
4. § 28 otrzymuje brzmienie:

Dec podstawowych zadafi Referats jednostek pemocniczych i wspotpracy
zewngtrznej nalezy wykonyw anie zadah zwigzanych z obs%ugq Rady Gminy,
organizowanie i przeprowadzanle na terenie gminy wyboréw kazdego szczebla,
wspollpraca z solectwami w zakresie zadan podstawowych, dysponowania
funduszem soteckim i innowacyjnym funduszem soteckim oraz monitorowanie
dzialalnosci  organizacji migdzygminnych,  stowarzyszen 1 zwigzkéw

dziatajacych we wspélpracy z gming:

. W zakresie spraw wyborczych do zadan referatu nalezy wykonywanie
obowigzkéw  zwigzanych z przeprowadzaniem i obshugg wyboréw

powszechnych, referendéw oraz wyboréw rawnikéw.

1) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisu wyborcow dla

potrzeb wyboréw i referendow,

2.W zakresie obstugi Rady Gminy nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem zarzadzonych
przez Rad¢ Gminy konsultacji spotecznych,

2) opracowywanie projektéw planéw pracy Rady Gminy i jej Komisji
W uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady i Przewodniczgcymi
Komisji,

3) wspéidziatanie w opracowaniu i zapewnieniu poprawnosci formalno-
prawnej projektéw uchwat Rady Gminy, wnioskéw i opinii Komisji

W sprawach merytorycznych i organizacyinych,




4) opracowywanie ‘spra‘v\‘/ozdania, analizy 1 iﬁformacje, oceny i wnioski
w zakresie zleconym przez Radg, a w szczegdlnosci dotyczacych
Wykorzystania opinii i wnioskéw Komisji pfzez organy, do Aktérycl:h
byly one kierowane; czuwa' nad prawidloWos’ciq i terminowoéciq
realizacji interpelacji i wnioskow radnych oraz realizacjg wytycznych i
zalecen Rady badz jej Przewodniczgcego,

5) koordynowanie spraw dotyczgcych przygotowania materialéw
sesyjnych, w tym projektéw uchwal Rady, kompletowanie tych
materialow, powiadamianie o zwolaniu sesji i jej obsluga w tym
sporzadzanie protokotow z sesji,

6) przekazywanie Wéjtowi Gminy uchwaty Rady — po stwierdzeniu ich
waznoscl przez organ nadzoru,

7) wspoldziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy
samorzagdowej, miedzy innymi utrzymywania kontaktéw radnych
z wyborcami,

8) przygotowywanie materialow na posiedzeniu Komisji Rady,
powiadamianie o zwolaniu posiedzenia w tym osoby zaproszone przez

- Komisje, prowadzenie obstugi posiedzen  Komisji wraz
z protokotowaniem,

9) przekazywanie Wojtowi wnicskéw 1 opinii Komisji i radnych,

10) prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej Rady i Komisji Gminy
w zakresie ustalonym ich regulaminem, czuwanie nad prawidtowym
i terminowym przygotowaniem projektow aktow pod ich obrady,
koordynowanie wspoldziatania w zakresie obstlugi Rady, Komisji
i radnych,

11) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji Rady i Komisji,

12) konsultowanie z radca prawnym zgodnosci z prawem uchwat

sotectw i przedktadanie Wojtowi,



13) przygotowywanie projektow planéw spotkan z wyborcami oraz
dyzurébw w okregach wyborczych, badZz w siedzibie Rady w celu
przyjmowania wnioskow, uwag i skarg mieszkancow, prowadzenie
rejestru tych postulatéw 1 podejmowanie dziatania dla ich rozpatrzenia,

14) organizowanie i obshiga narad 1 konferencji zwolywanych przez
Przewodniczacego Rady,

15) przygotowywanie projektéw uchwal gdy z inicjatywa
uchwa%odawciq. wystepujg radni badz sama Rada,

16) udzielanie pomocy radnym w zabezpieczeniu praw radnych oraz
czZlonkom  organéw  izespoléw nie  bedgcych  radnymi,
a w szczegblnosci praw wynikajacych z ochrony stosunku pracy
radnych,

17) prowadzenie obstugi radnych i stalych czlonkéw Komisji
w zakresie rozliczania za udziat w posiedzeniach Rady i Komisji,
sporzadzanie listy wyplat, raportow,

18) prowadzenie wykazu aktéw prawa miejscowego oraz ewidencjl
dotyczgcych tych przepiséw,

19) wybieranie, przetwarzanie i umieszczanie informacji zwiazanych
z funkcjonowaniem Rady Gminy Dywity na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne;,

20) wykonywanie powierzonych zadaf, wspoldziatanie z wiasciwymi
jednostkami organizacyjnymi Urzédu, |

21) wykonywanie polecefi Przewodniczacego Rady Gminy,
W zakresie obshugi sotectw Gminy Dywity:

1) Wykonywanie zadah zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow
soltysow i rad soteckich;
2) nadzér i wspdlpraca z solectwami w zakresie wydatkowania funduszu

soteckiego i innowacyjnego funduszu soteckiego;




3) wspélpraca z solectwami w zakresie dziatalno$ci i udostepniania
swietlic wiejskich majgcych na celu integracje srodowiska lokalnego,
inicjowanie aktywnosci mieszkancéw dziatajacych na rzecz wsi,
wspieranie inicjatyw - lokalnych orzz prowadzenie dziatalnosci
kulturalno — o§wiatowej i sportowo — rekreacyjne;j.

4) wspolpraca z kotami gospodyn wiejskich, dzialajagcymi na terenie

gminy.

5. Koordynacjé. realizacji zadan w zakresie dziatalnosci organizacji
migdzygminnych, stowarzyszen izwiazkow dzialajagcych we wspélpracy z
gming Sledzenie zmian w przepisach i dziatalno$ci organizacji, regularne
odprowadzanie skladek cztonkowskich, uczestnictwo w biezacych pracach

organizacji, w szczeg6lnosci takich jak:

- Zwiazek Gmin Wiejskich RP;

- Zwiazek Gmin Warminsko-Mazurskich;

- Warminski Zwigzek Gmin;

- Euroregion Baltyk;

- OOA — Olsztynski Obszar Aglomeracyjny;

- LGD- Warminski Zakatek;

- ZIT - Zintegrowane Inwesfycje Terytorialne;
-Porozumienie dot. wzajemnej wspoltpracy pomiedzy Gming Zarszyn a Gming
Dywity ;

- ,,Szlak Swietej Warmii”;

- inne partnerstwa zewnetrzne.

5.Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadah powierzonych

przez Wojta, a takze przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie



wykonywanych czynnoéci do umieszczenia na stronach internetowych

prowadzonych przez Urzad.

§ 2. Zmianie ulega tre$¢ zalgcznika nr 1 do regulaminu organizacyjnego.
Dodana zostala podleglosé bezposrednia pod Wéjta — Kierownik Referatu
Jednostek Pomocniczych i Wspolpracy Zewnetrznej.

§ 3. Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy pozostaja

bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.
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