REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DYWITY

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1.Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Dywity, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

organizacje wewnetrzng Urzedu;

zasady kierowania Urzedem;

zakresy dziatania i kompetencji wojta, zastepcy wojta, skarbnika, sekretarza gminy oraz
jednostek organizacyjnych Urzedu 1 pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych;

zasady 1 tryb opracowywania projektow aktow prawnych;

tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i listow;

tryb prowadzenia kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

zasady podpisywania pism i decyzji.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

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

ustawie samorzadowej - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn. zm.);

statucie - rozumie sie przez to Statut Gminy Dywity;

radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Dywity;

komisjach rady - rozumie sie przez to Komisje Rady Gminy Dywity;

radnym - rozumie sie przez to Radnego Rady Gminy Dywity;

gminie - rozumie sie¢ przez to Gmine Dywity;

wojewodzie - rozumie si¢ przez to Wojewode Warminsko — Mazurskiego;

wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Dywity;

referatach - rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne Urzedu Gminy Dywity;

10) kierownikach referatbw - rozumie si¢ przez to roéwniez pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach samodzielnych;

11) jednostkach organizacyjnych- rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy Dywity.

§ 2.1. Urzad realizuje zadania:

1)
2)
3)
2.

wiasne gminy wynikajace z ustawy samorzadowej i Statutu Gminy;

zlecone przez organy administracji rzadowej;

wynikajace z innych ustaw szczegoélnych lub porozumien.

Obowigzki 1 prawa Wojta, jako pracodawcy i1 prawa pracownicze pracownikow Urzedu,
zasady dyscypliny pracy okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.J. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz Regulamin Pracy Urzedu
ustalany odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Przy zatatwianiu spraw w Urzgdzie stosuje si¢ postanowienia ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 775), chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inaczej.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
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18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Rozdziat 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 3.1.Strukture organizacyjna Urze¢du stanowia:

1) Wo¢jt Gminy;

2) Zastgpca Wojta;

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy petniacy funkcje gtownego ksiggowego;

5) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Organizacyjnych - ,,USCO”;
6) Referat Bezpieczenstwa, Transportu Zbiorowego i Sportu —,,BS”;

7) Referat Edukacji, Kultury i Zdrowia - ,,E”;

8) Referat Finansowy - ,.F”;

9) Referat Gospodarki Komunalnej - ,,GK”;

10) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa - ,,GN”;

11) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - ,,GP”;

12) Referat Inwestycji Gminnych - ,,IG”;

13) Referat Innowacji i Informacji —,,INN”;

14) Referat Jednostek Pomocniczych i Wspotpracy Zewnetrznej — ,, JPW”’;
15) Referat Kontroli Wewng¢trznej i Zarzadczej — ,,KW?”;

16) Referat Nowoczesnych Technologii Informatycznych — , NTI”;

17) Referat Podatkow i Optat Lokalnych - ,,POL”;

18) Referat Projektow Rozwojowych —,,RPR”;

19) Referat Zamowien Publicznych - ,, ZP”;

20) Wieloosobowe Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego —,,AW”;

21) Zespot Prawny Urzedu - ,,ZPU”;

22) Pelnomocnik Wojta ds. ochrony informacji niejawnych - ,,IN”;

23) Pelnomocnik Wojta ds. nadzoru wilascicielskiego nad spotkami komunalnymi — ,,NW?”’;
24) Pelnomocnik Wojta do spraw rozwigzywania problemow alkoholowych - ,,PA”.

2. Strukture organizacyjng Urzedu w formie graficznej przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy Zatagcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Organizacyjnych;
Kierownik Referatu Bezpieczenstwa, Transportu Zbiorowego i Sportu;
Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia;

Kierownik Referatu Finansowego;

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa;
Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska;
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8. Kierownik Referatu Inwestycji Gminnych;

9. Kierownik Referatu Innowacji i Informacji;

10. Kierownik Referatu Jednostek Pomocniczych i Wspolpracy Zewngtrznej.
11. Kierownik Referatu Kontroli Wewnetrznej 1 Zarzadczej;

12. Kierownik Referatu Nowoczesnych Technologii Informatycznych;

13. Kierownik Referatu Podatkow 1 Optat Lokalnych;

14. Kierownik Referatu Projektéw Rozwojowych;

15. Kierownik Referatu Zamowien Publicznych;

§ 5. Zasady nawiazywania stosunku pracy z pracownikami Urzgdu Gminy.

1. Wojt — stanowisko z wyboru. Objecie obowigzkow przez Wojta nastepuje z chwilg ztozenia
$lubowania wobec Rady Gminy. Stosunek pracy z Wojtem Gminy nawigzuje Przewodniczacy
Rady Gminy. Wysokos¢ poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia oraz przyznanie nagrody za
szczegllne wyniki w pracy Wojtowi Gminy ustala Rada Gminy.

2. Zastepca Wojta — stanowisko w ramach istniejagcego stosunku pracy nawigzanego
z Kierownikiem Referatu Jednostek Pomocniczych i Wspotpracy Zewngtrzne;.

3. Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania — czynnosci powotania dokonuje Rada Gminy,
elementy stosunku pracy okresla Wojt odrebnym dokumentem.

4. Sekretarz Gminy, pracownicy na stanowiskach kierownika referatu i samodzielnych oraz
pozostali pracownicy Urzedu zatrudniani sg na podstawie umowy o pracg.

Rozdziat 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6.1.Praca Urzedu kieruje Wojt i ponosi jednoosobowg odpowiedzialnos¢ za wiasciwe wykonywanie
zadan Urzedu.
2. Woijt jest pracodawcg 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy:
1) Zastepcy Wojta pelnigcego dodatkowo funkcj¢ Kierownika Referatu Jednostek Pomocniczych i
Wspotpracy Zewngtrznej;
2) Sekretarza Gminy;
3) Skarbnika Gminy — gléwnego ksiggowego;
4) Kierownikow Referatow.
4. Podczas nieobecnosci Wojta pracg Urzedu kieruje Zastepca Wojta.

§ 7.1.W celu wykonywania zadan Wojt przydziela je do realizacji w zakresie ustalonym niniejszym
Regulaminem:

1) Zastepcy Woijta;

2) Sekretarzowi Gminy;

3) Skarbnikowi;

4) Kierownikom Referatow;



5) Osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych;

6) Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych poprzez okreslenie tych zadan
w statutach poszczegdlnych jednostek uchwalanych przez Radg¢ oraz udzielanie im
petnomocnictw w zakresie niezbednym do wykonywania tych zadan.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy, kierownicy referatdéw, osoby zatrudnione na
stanowiskach samodzielnych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza
przed Wojtem stuzbowsa odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych im zadan.

3. Na samodzielnych stanowiskach zastepstwa nieobecnych pracownikOéw wyznaczone sg przez
Sekretarza, natomiast w ramach referatow przez kierownikow referatdw 1 wpisane
do szczegotowych zakreséw czynno$ci pracownikow.

Rozdziat IV

ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJI
WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,SEKRETARZA, SKARBNIKA GMINY ORAZ
JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH URZEDU I PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH SAMODZIELNYCH

§ 8. WOJT GMINY

1. Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, tj. Urzedu Gminy.

2. Realizuje polityke kadrows, odpowiada za przestrzeganie przepisow zwigzanych ze stosunkiem
pracy.

3. Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

4. Udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetencji.

5. Podejmuje czynnosci w sprawach niecierpiacych zwitoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.

6. Jest przetozonym pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze i samodzielne.

. Jest terenowym organem obrony cywilnej.

8. Przygotowuje projekty uchwat i przedktada Radzie do uchwalenia.
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§ 9. ZASTEPCA WOJTA

1. Zastgpuje Wojta w przypadku zaistnienia przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan
i kompetencji Wojta spowodowanej okoliczno$ciami wymienionymi w art. 28g ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn. zm.).

2. Wykonuje zadania na polecenie lub upowaznienie Wojta.

3. Zapewnia pelng realizacj¢ powierzonych przez Wojta zadan poprzez kompleksowe
rozwigzywanie problemow.

4. Koordynuje dziatania podlegtych referatow.

5. Nadzoruje realizacj¢ wykonywania uchwat Rady Gminy oraz rozpatrywanie wnioskow komisji
Rady przez podlegte referaty.

6. Schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu okresla referaty
nadzorowane przez Zastgpce Wojta.



§ 10. SEKRETARZ GMINY

1. Jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie Urz¢du w ramach posiadanych uprawnien oraz

organizuje jego praceg poprzez:

1) czuwanie nad prawidtowym zatatwianiem spraw i zgodnosci z prawem wydawanych decyzji
administracyjnych, nad realizacjg uchwat i polecen Wéjta oraz nad dyscypling pracy
w Urzedzie i przestrzeganiem przez pracownikOw przepisdw prawa;

2) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

3) kontrolowanie realizacji zadan przez jednostki organizacyjne Urzedu;

4) organizowanie sprawnego obiegu dokumentow w Urzgdzie oraz prawidtowa obstuge
interesantow;

5) analizowanie warunkow pracy w Urzedzie, inicjowanie ich usprawnienia i doskonalenia;

6) przyjmowanie oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

7) nadzor, koordynowanie i kontrole rozpatrywanych skarg, wnioskow i listow, prowadzenie
Centralnego Rejestru Skarg;

8) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych.

. Sledzi biezace zmiany przepiséw prawa i informuje o nich merytorycznie powigzanych
pracownikow. Zaznajamia si¢ rOwniez z orzecznictwem.

. Wykonuje zadania na polecenie lub upowaznienie Wojta.

. Schemat organizacyjny Urze¢du, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu, okresla
referaty nadzorowane przez Sekretarza

§ 11. SKARBNIK GMINY —- GLOWNY KSIEGOWY

10.

11.

Czuwa nad prawidtowym przygotowaniem projektu budzetu.

Zajmuje sie problemami ekonomiczno-finansowymi gminy i petni funkcje kontrolng w zakresie
gospodarki finansowe;j.

Przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbe¢dnych informacji
zwigzanych z projektem planu budzetowego.

Nadzoruje prawidtowos¢ wykonania uchwaty budzetowej.

Sporzadza sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i przedktada wnioski Wojtowi
i Radzie.

Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentdéw
finansowych.

Czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

Dokonuje kontrasygnaty w zakresie zarzadu mieniem komunalnym, jezeli czynnos¢ prawna
powoduje powstanie zobowigzan pienigznych.

Prowadzi rozliczenia z sotectwami i nadzoruje ich gospodarke finansowa.

Przestrzega postanowien ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
22023 r., poz. 1270 z pozn. zm.) i ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. z 2023 r., poz. 120 z pdézn. zm.) oraz innych przepisOw prawnych zwigzanych
z gospodarka finansowa jednostek samorzadowych.

Wykonuje inne zadania powierzone przez Wojta.



§ 12.1. Kierownicy Referatow, Urzad Stanu Cywilnego oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych prowadza sprawy zwigazane z realizacja powierzonych im zadan.

2. Do wspélnych zadan kierownikéw referatow nalezy w szczegodlnosci: realizowanie
postanowien podpisanych umow i porozumien.

§ 13. Do zadan kierownikoéw referatow nalezy w szczego6lnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu oraz zapewnienie terminowej realizacji
powierzonych zadan;

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;

3) dokonywanie oceny pracy tych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi
w ich sprawie (wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

4) posiadanie i znajomos¢ aktualnych przepisow prawa i orzecznictwa w zakresie dotyczacym
pracy referatu;

5) umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
normg prawa od adwokata lub radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organow
administracji rzadowej;

6) przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji o prowadzonym postepowaniu oraz
innych informacji zgodnie ze zgtoszonymi potrzebami;

7) wspoétuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu gminy poprzez planowanie potrzeb
rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien;

8) Przygotowywanie opracowan i materiatdw w sprawach problemowych, na potrzeby Rady i
Wojta

9) prz;J/gotowanie okresowych ocen pracownikow, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu
spraw prowadzonych przez referat;

10) przygotowanie projektow uchwat Rady oraz projektow innych dokumentow w sprawach
rozstrzyganych poprzez Wojta,

11) realizacja uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Wojta;

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Dywity oraz udzial w kontrolach tych
jednostek w zakresie wiasciwej realizacji powierzonych zadan oraz prawidlowosci
gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym i srodkami finansowymi;

13) biezaca wspotpraca miedzy referatami w zakresie przekazywania informacji, dokonywania
uzgodnien, wydawania opinii;

14) przygotowywanie danych statystycznych w zakresie ustalonym ustawg z dnia 29 czerwca
1995 r. o statystyce publicznej (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 773 z pézn. zm.);

15) udziat w akcjach i zadaniach jednorazowych natozonych przepisami szczegotowymi.

§ 14. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Organizacyjnych nalezy obstuga
podejmowanych przez Wojta dziatan, zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, prowadzenie
spraw kadrowych, socjalnych i bhp, ewidencjonowanie dzialalnos$ci gospodarczej, prowadzenie
ewidencji ludno$ci i wykonywanie zadan w oparciu 0 przepisy o powszechnym obowigzku obrony
kraju, w szczegdlnosci:
1.W zakresie obstugi podejmowanych przez Wojta dziatan:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem materialdw na spotkania z Wojtem,

2) przekazywanie do realizacji zarzadzen i decyzji podjetych przez Woijta,



2. W zakresie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

organizacja szkolen, kierowanie na szkolenia w celu doksztalcania, prowadzenie spraw
zwigzanych z praktykami uczniowskimi i podyplomowymi odbywanymi w Urzedzie, zakup
czasopism, ksigzek itp.,

udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wtasciwych referatéw i pracownikow
Urzedu,

zatatwianie spraw poufnych, przyjmowanie, wysytanie i przechowywanie dokumentow tych
spraw,

wyposazanie Urzedu Gminy w podrgczny sprzet, urzadzenia, meble, materiaty biurowe i
druki, gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

prowadzenie drobnych remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen
oraz inwentarza biurowego,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

zapewnienie porzadku i czystoSci we wszystkich pomieszczeniach Urzgdu oraz na terenie
przylegtym do budynku,

prowadzenie podrecznego magazynu drobnego sprzetu i materiatow,

nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzgdu,

10) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,
11) obstuga sekretariatu Urzedu.

3.W zakresie spraw stanu cywilnego:

1) biezaca rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw w systemie Zrodto oraz gromadzenie akt

zbiorczych do tych zdarzen,

2) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

3) przyjmowanie o$wiadczen o:

a. wstapieniu w zwigzek matzenski,

b. uznaniu dziecka,

c. nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

d. wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci urodzone z matzenstwa,
e. powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

f. braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
4) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach mozno$ci lub

niemoznosci zawarcia malzenstwa,

5) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

6) wydanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

7) dokonanie czynno$ci prostowania, uzupetniania, odtwarzania, uniewazniania aktow stanu

cywilnego,

8) wspotpraca z sadami w zakresie szczegétowych przypadkow rejestracji akt stanu cywilnego.
4.W zakresie innych spraw cywilnych:

1) wywieszanie ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest
Znhane,

2) powiadomienie sagdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania
Z urzedu,

3) sktadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sagdowych,

4) udzielenie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji sadowej i administracyjnej,
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S)opiniowanie podan osob zamieszkatych za granicg, ubiegajacych si¢ o stale zamieszkanie
na terenie gminy oraz prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami konsularnymi
w indywidualnych sprawach obywateli polskich.

5. Ponadto do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

wykonywanie zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci
do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta,

prowadzenie rejestru wyborcoOw, sporzadzanie spisu wyborcéw dla potrzeb wyboréw

i referendéw oraz biezace aktualizowanie Centralnego Rejestru Wyborcow.

6. W zakresie spraw kadrowych, socjalnych i bhp:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

gospodarka etatami, zatrudnieniem,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

kontrola dyscypliny pracy i jej organizacji w ramach sprawowania kontroli wewng¢trzne;j,
przygotowanie materiatow do udzielania kar zgodnych z Kodeksem Pracy wobec
pracownikow samorzadowych,

opracowanie planow urlopow i nadzor nad ich realizacja,

prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz urlopow, wyjazdow shuzbowych, zwolnien
lekarskich itp.,

kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie,

prowadzenie spraw bhp i nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw bhp,

dysponowanie $rodkami transportowymi Urzedu,

poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisOw na dokumentach i oswiadczeniach sktadanych w
r6znych sprawach indywidualnych obywateli.

7. W zakresie ewidencji ludnosci:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie ewidencji ludnosci, poprzez: rejestrowanie danych o miejscu pobytu obywateli
polskich (program Respons) oraz rejestrowanie danych o miejscu pobytu cudzoziemcow
(program Zrodto),

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wykonywania
obowigzku meldunkowego oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
prowadzonych na wniosek wtasciciela/wspotwiasciciela lub najemcy lokalu oraz z urzedu,
udzielanie informacji adresowych na zasadach okreslonych przepisami prawa,
przygotowywanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

8. W zakresie wydawania dowodow osobistych:

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

7)
8)

przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania dowodow osobistych,

wydawanie spersonalizowanych dokumentow tozsamosci,

wprowadzanie do systemu RDO danych niezbednych do wydawania dowodow osobistych,
aktualizacja kopert dowodowych,

wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

wydawanie za§wiadczen z Rejestru Dowoddéw Osobistych zawierajacych pelny opis danych
wnioskodawcy,

udostegpnianie danych w trybie jednostkowym z RDO,

uniewaznianie dowodow osobistych,



9) wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego badz decyzji stwierdzajacych
niewazno$¢ dowodu osobistego.

9. W zakresie powszechnego obowigzku obrony kraju:

10.

1) przygotowanie poboru do zasadniczej stuzby wojskowej, prowadzenie rejestru poborowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem zasadniczej stuzby wojskowej,

3) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolierzy oraz osoby spehniajgce zast¢pczo
obowigzek tej shuzby bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu za jedynych zywicieli rodziny,

4) przyznawanie zasitkow dziennych cztonkom rodzin Zolnierzy rezerwy powotanych na
¢wiczenia oraz zolnierzom zwolnionym z zasadniczej stuzby wojskowe;j,

5) przyznawanie zasitkéw miesiecznych cztonkom rodzin Zotnierzy oraz osob spetniajacych
zastepczo obowigzek stuzby wojskowej uznawanych za jedynych zywicieli rodzin,

6) przyznawanie naleznosci mieszkaniowych i innych optat Zolierzom samotnym oraz
petniacych zastepczo stuzbe wojskowa 1 uznanych za jedynych zywicieli rodziny.

W zakresie organizowania i nadzorowania dziatan na rzecz os6b z niepetnosprawnosciami:
Pehienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci w Urzgdzie Gminy

1) inicjowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci
i likwidowania barier utrudniajagcych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie
w spoteczenstwie,

2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi na rzecz osob
z niepetnosprawnosciami oraz monitorowanie ich aktywnosci na rzecz mieszkancow gminy,

3) wspolpraca z pelnomocnikami do spraw 0sob niepelnosprawnych,

4) podejmowanie dzialan na rzecz realizacji praw 0sob z niepelnosprawnosciami,

5) konsultowanie rozwigzan urbanistyczno-architektonicznych pod katem dostepnosci dla osob
niepetnosprawnych w gminie Dywity,

6) konsultowanie dziatan prowadzonych przez referaty gminy na rzecz 0s6b
z niepelnosprawnos$ciami,

7) inicjowanie tworzenia programOw stuzacych poprawie warunkow zycia i integracji
spolecznej 0so6b z niepetnosprawnosciami.

11. W zakresie ewidencjonowania dziatalnos$ci gospodarcze;j:

1) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru oraz o zmianach dziatalnos$ci gospodarcze;j,
rejestrowanie przerw zgtaszanych przez podmioty gospodarcze oraz prowadzenie rejestru
branzowego,

2) przygotowanie decyzji o0 wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) realizowanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzania probleméw alkoholowych,

4) przestrzeganie zasad usytuowania miejsca sprzedazy napojow alkoholowych,

5) przygotowanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych w granicach liczby punktow
sprzedazy, ustalonej przez Rade Gminy.

12. 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 dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

3) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta,



4)

przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci do
umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 15. Do zadan Referatu Bezpieczenstwa, Transportu Zbiorowego i Sportu, naleza sprawy:

1. W zakresie bezpieczenstwa:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wspotpraca z Policja, innymi shuzbami i strazami oraz podejmowanie dziat w zakresie
przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w czasie
pokoju;

organizowanie i planowanie dziatan w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy;
przygotowanie i koordynowanie akcji ratunkowej w przypadkach klesk zywiotowych, awarii
zwigzanych z toksycznymi srodkami przemystowymi oraz zagrozen czasu wojennego;
organizowanie rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz dobr kultury w czasie zagrozenia;
planowanie na biezaco $wiadczen osobistych i rzeczowych w ramach powszechnego
obowigzku obrony;

planowanie, organizowanie i staly nadzor nad systemem ostrzegania i alarmowania ludnosci
gminy;

organizowanie tacznosci i nadzoru nad tacznoscia na wypadek wojny oraz innych zagrozen
W czasie pokoju;

organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacji zadan obrony cywilnej;
zaopatrywanie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej w ramach centralnego zaopatrzenia;

10) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach

powszechnego obowiazku obrony;

11) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy, nadzor nad organizacja i Szkoleniem

utworzonych formacji OC na terenie gminy;

12) opracowanie planu akcji kurierskiej;
13) prowadzenie kancelarii tajnej;
14) przyjmowanie zgtoszen o ujawnionych niewypatach, podejmowanie stosownych dziatan

celem ich likwidaciji.

2. W zakresie transportu zbiorowego:

1)
2)
3)
4)

5)

organizacja i koordynowanie funkcjonowania transportu zbiorowego na terenie gminy
w szczegblnosci w aspekcie funkcjonowania Obszaru Funkcjonalnego Miasta Olsztyna;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przewozow transportu pasazerskiego w ramach
lokalnego transportu zbiorowego w obszarze administracyjnym gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow z terenu gminy do szkét i przedszkoli
oraz zaj¢¢ pozalekcyjnych;

organizacja dowozenia ucznidéw do szkét w tym organizacja dowozenia uczniOw
niepetnosprawnych;

rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych transportu zbiorowego.

3. W zakresie sportu:
1) organizacja i koordynacja imprez sportowo-rekreacyjnych;
2) wspoltpraca ze szkotami, organizacjami pozarzagdowymi i klubami sportowymi w zakresie

organizacji zaje¢ sportowo-rekreacyjnych;
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3)
4)
5)

nadzor nad stadionem komunalnym w Dywitach oraz obiektem ,, Orlik w Kiezlinach”;
opracowanie i realizacja kalendarza gminnych imprez sportowo-rekreacyjnych.
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za osiaggnigcia sportowe
mieszkancom z terenu Gminy Dywity.

4. W zakresie komunikacji spoteczne;:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

reprezentowanie Urz¢du wobec mediow 1 przekazywanie informacji W uzgodnieniu
z Wojtem;

organizacja przedsiewzig¢ promujacych Gmine Dywity i Urzad Gminy Dywity;
sporzadzanie relacji z wydarzen majacych miejsce na terenie Gminy Dywity, zwigzanych
Z dzialalno$cig Urzedu Gminy Dywity;

realizacja i zakup materiatdw niezbednych do dziatan informacyjno-promocyjnych;
upowszechnianie materiatdéw informacyjno-promocyjnych Gminy Dywity;

prowadzenie systemu powiadomien masowych mieszkancow;

5. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze
przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynno$ci
do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 16. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia, naleza
sprawy:

1. W zakresie oSwiaty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalttowaniem sieci szkot podstawowych
i przedszkoli;

przygotowanie 1 prowadzenie procedur zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem
i likwidowaniem gminnych jednostek oswiatowych;

prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiatowych;

wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych placowek o§wiatowych badz
decyzji o odmowie wpisu oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji;

przekazywanie i rozliczanie dotacji niepublicznym placoéwkom o$wiatowym z terenu gminy
Dywity;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wzajemnych rozliczen finansowych
pomiedzy gminami w zakresie udzielonych dotacji 1 poniesionych kosztow wychowania
przedszkolnego;

nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ucznidow do publicznych przedszkoli
i szkot;

kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez mtodziez w wieku
16 — 18 lat;

wspoéltdzialanie z dyrektorami szkot podstawowych w zakresie egzekwowania spetnienia
obowiazku szkolnego, wydawanie postanowien o natozeniu grzywny w celu przymuszenia;
realizacja zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, wydawanie aktu badz
odmowy nadania stopnia nauczyciela mianowanego;

udzial w realizacji decyzji kadrowych dyrektorow szkot i przedszkoli, wprowadzanie danych
do systemu kadrowo-ksiegowego;
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13) przygotowanie we wspOlpracy z dyrektorami placowek oswiatowych rocznego, finansowego
planu doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz wspotdzialanie ze szkolami
I przedszkolami w jego realizacji;

14) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora placowki oswiatowej;

15) realizacja zadan zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli,

16) prowadzenie pracowniczej dokumentacji osobowej dyrektorow szkot i przedszkoli;

17) przygotowanie do zatwierdzenia projektow arkuszy organizacji placowek o$wiatowych na
kolejny rok szkolny;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym uczniom z terenu Gminy Dywity;

19) realizacja obowigzkow gminy w gromadzeniu danych do Systemu Informacji Os$wiatowe;j,
sprawozdawczos¢, weryfikacja;

20) nadzor lub udziat w realizacji programéw i projektow dotyczacych edukacji;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow, wydawanie decyzji w tym zakresie;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowej na wyposazenie
szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne lub materiaty ¢wiczeniowe;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z otrzymywaniem i rozliczaniem przez gming dotacji celowe;j
na dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego;

24) prowadzenie spraw z zakresie przyznawania pomocy psychologiczno — pedagogicznej
uczniom;

25) przygotowanie projektow aktow administracyjnych, zarzagdzen Wojta i uchwal Rady Gminy
dotyczacych oswiaty.

2. W zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, tworzeniem i likwidacja instytucji kultury
oraz nadawaniem im statutow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow instytucji
kultury, przeprowadzanie konkursu na kandydata na stanowisko dyrektora instytucji kultury;

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

4) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych organizowanych
w ramach dziatalnos$ci kulturalnej przez osoby fizyczne, prawne i jednostki organizacyjne nie
posiadajace osobowosci prawnej, odbywajace si¢ poza stalg siedzibg albo w sposob
objazdowy;

5) przygotowywanie decyzji o zakazie organizacji/odbycia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej organizowanej w ramach dziatalno$ci kulturalnej, w przypadku gdy zagraza
zyciu, zdrowiu lub mieniu.

3. W zakresie ochrony i profilaktyki zdrowia:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem, likwidacja podmiotow
leczniczych niebedacych przedsiebiorca;

2) przygotowywanie dokumentow dotyczacych nadawania, zatwierdzania oraz zmian do
statutéw podmiotow leczniczych niebedacych przedsigbiorca;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem kierownika podmiotu leczniczego
niebedacego przedsiebiorca;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem rady spotecznej podmiotu leczniczego
niebedacego przedsiebiorca;

5) nadzorowanie zgodnosci dziatan podmiotu leczniczego niebgdacego przedsiebiorcg
z przepisami prawa, statutem i regulaminem organizacyjnym;
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6)

7)

8)

9)

organizowanie kontroli 1 oceny dzialalnosci podmiotu leczniczego niebedacego
przedsiebiorcg dotyczacej w szczegdlnosci:
1) realizacji zadan statutowych, dostepnosci i jakosSci udzielanych §wiadczen zdrowotnych,
2) prawidlowos$ci gospodarowania mieniem i srodkami publicznymi,
opracowywanie oraz ocena efektow programéw zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych
potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw Gminy Dywity;
inicjowanie i1 udziat w wytyczaniu kierunkow przedsiewzig¢ lokalnych zmierzajacych
do zaznajamiania mieszkancéw gminy z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich
skutkami;
podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu
zdrowia mieszkancow Gminy Dywity;

10) realizacja zadan gminy wynikajacych z Narodowego Programu Zdrowia;
11) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z zakresu ochrony zdrowia.

4. W zakresie dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych:

1)
2)

wspotpraca z koordynatorem do spraw dostepnosci Urzgdu Gminy Dywity;
prowadzenie dziatan na rzecz osob z niepelnosprawnosciami w zakresie wlasciwym dla spraw
prowadzonych przez referat

5. W zakresie zadan dotyczacych sprawowania opieki nad dzie¢mi do lat 3:

1) prowadzenie rejestru ztobkow, kluboéw dziecigcych i wykazu opiekundéw dziennych;

2) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru, wykreslanie z rejestru;

3) przekazywanie sprawozdan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3 wojewodzie;

4) przekazywanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy niepublicznym placowkom

opieki nad dzie¢mi do lat 3 z terenu gminy Dywity;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad Zlobkami, klubami dziecigcymi oraz

dziennymi opiekunami.

6. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami, reprezentacjami,
administracjg publiczng 1 innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan samorzadu gminy
przez organizacje pozarzadowe;

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju sektora pozarzagdowego oraz dziatalno$ci organizacji
pozarzadowych na terenie gminy Dywity;

opracowanie, wdrazanie 1 monitoring realizacji rocznego programu WwspOtpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie;

organizacja otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzadowych na realizacj¢ zadan
samorzadu gminy;

kontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich
realizacje;

kojarzenie partnerstw organizacji z innymi podmiotami, inspiracja do wspolnej realizacji
projektow, animacja wspOtpracy organizacji z samorzadem gminy;

wspieranie wdrazania modelowych rozwigzan w zakresie wspolpracy;

prowadzenie bazy danych organizacji pozarzagdowych z terenu gminy Dywity;

wspotpraca pozafinansowa wynikajgca z programu oraz zasad wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

10) inicjowanie dziatan majacych na celu pobudzenie aktywnoS$ci organizacji pozarzadowych

I ich udziat w przedsiewzigcia realizowane na terenie gminy;
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11) wspotdziatanie z jednostki organizacyjnymi Urzedu realizujagcymi zadania merytoryczne
poprzez wspoOlprace z organizacjami pozarzadowymi,

12) koordynacja wspotpracy jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy z organizacjami pozarzadowymi.

7. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze
przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci
do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 17. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej 1 budzetowej gminy, kontrola dyscypliny finansowej w sotectwach, jednostkach
organizacyjnych i Urzedzie Gminy, obstuga finansowa tych jednostek, wnioskowanie potrzeb
w zakresie ich likwidacji badz przeksztalcenia, nadzér ekonomiczny i organizacyjny nad
wi/w referatem i jednostkami organizacyjnymi.

1. W zakresie planowania budzetowego i realizacji budzetu:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu gminy w ukladzie
rzeczowym i finansowym, instruktaz i nadzor w tym zakresie;

2) biezaca analiza dochodow 1 wykorzystania planowanych $rodkéw finansowych,
przygotowywanie informacji i sprawozdan finansowych w tym zakresie oraz proponowanie
zmian w budzecie;

3) realizacja finansowa budzetu dotyczaca wydatkoéw budzetowych, srodkéw pozabudzetowych,
finansowania inwestycji, remontéw kapitalnych i innych;

4) przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy dotacji przewidzianych w budzecie
gminy;

5) analiza wykorzystywania srodkéw  finansowych  przekazywanych  jednostkom
organizacyjnym gminy, kontrola tych jednostek w zakresie prawidtowosci realizacji budzetu
I przestrzegania dyscypliny finansowej;

6) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu i jednostek oswiatowych gminy;

7) rozliczanie inwentaryzaciji;

8) dokonywanie oceny aktywow i pasywow i ustalenie wyniku finansowego;

9) dokonywanie umorzen srodkow trwatych;

10) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem sktadek dotyczacych
ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorobowego i wypadkowego oraz zdrowotnego
pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz osob zatrudnionych na
podstawie umow-zlecen, umow o dzieto i innych uméw cywilno-prawnych;

12) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy;

13) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowga oraz bankami.

2. W zakresie nadzoru ekonomicznego, finansowego i organizacyjnego nad jednostkami
organizacyjnymi gminy:
1) wnioskowanie potrzeb w zakresie powotywania, likwidacji badz przeksztatcania tych
jednostek;
2) przewidywanie ekonomicznych skutkow proponowanych przedsiewzie¢ w dziedzinie
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zarzadzania mieniem komunalnym.

3. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta,
a takze przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci
do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 18. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy
z zakresu gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, wodno — $ciekowej, wodnej, utrzymania drog
i komunikacji oraz gospodarki odpadami statymi.

1. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

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

9)

administrowanie budynkami i lokalami komunalnymi;

opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspodlnot mieszkaniowych z udziatem
gminy;

przygotowanie umow najmu na lokale komunalne, aktualizacja tych umow;

usuwanie sprawcow samowolnego zajecia lokalu przez najemce;

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek czynszu regulowanego, socjalnego
oraz innych optat za wynajem lokali niemieszkalnych, czuwanie nad ich aktualizacja;
zapewnienie warunkéw do utrzymania czystosci i porzadku na posesjach, ulicach, placach
I zielencach gminnych;

utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic, placow oraz numerami
porzadkowymi posesji, stanowigcych mienie komunalne;

decydowanie o zamknieciu cmentarzy komunalnych oraz o przeznaczeniu terenu cmentarza
na inny cel przed uptywem 40 lat od ostatniego pochowku;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym i racjonalnym gospodarowaniem zasobami

paliw i zrodtami energii o lokalnym znaczeniu;

11) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia drég gminnych — usuwanie awarii i konserwacja

w/w urzadzen;

12) przygotowanie projektow uchwal w sprawie zasad i warunkow wytapywania bezdomnych

zwierzat;

13) nadzorowanie dziatalnosci podmiotow, ktérym powierzono zapewnienie opieki bezdomnym

zwierzetom oraz w zakresie wyltapywania bezdomnych zwierzat;

14) opracowywanie zasad postgpowania ze zwierz¢tami padtymi.

2. W zakresie gospodarki wodno-sciekowej i wodnej:

1)
2)
3)
4)

5)

ewidencjonowanie zbiornikow bezodptywowych (szamb) oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow;

przygotowywanie ugody w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach;

nakazywanie wykonania niezbednych uzgodnien zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem i wprowadzeniem sciekow do wody nienalezycie oczyszczonych przez
wiascicieli gruntow;

zobowiazanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig oraz czuwanie nad
dotrzymaniem posiadanych materiatow do zabezpieczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem odszkodowania za straty z tytutu udziatu
w ochronie przed powodzia.
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3. W zakresie gospodarki odpadami i ochrony srodowiska:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

nadzorowanie rekultywacji gminnego sktadowiska odpadow;

przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy, w tym
zwigzanych z selektywna zbiorkg odpadéw oraz wspotpraca w tym zakresie z policja i straza
gminna;

opracowywanie planow gospodarowania odpadami na terenie gminy, w tym z odpadami
niebezpiecznymi;

opiniowanie programéw gospodarki odpadami oraz wnioskow o zezwolenie na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie gospodarki odpadami;

zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony §rodowiska przed odpadami
niebezpiecznymi.

4. W zakresie utrzymania drég i komunikacji:

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

8)

9)

oglaszanie przetargdéw na zimowe i letnie utrzymywanie drog gminnych;

zlecanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z zimowym i letnim utrzymaniem drog;
planowanie i finansowanie utrzymania i ochrony drog lokalnych gminnych, zarzadzanie siecig
tych drog;

przygotowanie orzeczen o przywracaniu pasa drogowego drogi lokalnej gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia;

przygotowanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogi gminnej obiektow nie zwigzanych
z gospodarka drogowg oraz na zajmowanie pasa drogowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem kategorii droég oraz ewidencji drég gminnych;
wspolpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej w sprawach dotyczacych
utrzymania, remontOw oraz organizacji ruchu na drogach krajowych 1 wojewddzkich
w granicach administracyjnych gminy;

budowa, przebudowa i1 remont przystankéw komunikacyjnych, ktorych wtascicielem lub
zarzadzajagcym jest gmina oraz wiat przystankowych posadowionych na miejscu
przeznaczonym do wsiadania i wysiadania pasazeréow lub przylegajacych do tego miejsca
usytuowanych w pasie drog publicznych bez wzgledu na kategorie tych drog;

utrzymanie czystosci 1 porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych wtascicielem lub
zarzadzajacym jest gmina oraz ktére sg potozone na jej obszarze przy drogach publicznych
bez wzgledu na kategorie tych drog.

5. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie sprawnos$ci technicznej wszystkich instalacji technicznych oraz urzadzen
I sprz¢tu w budynkach komunalnych w tym szkoét, placowek os§wiatowych i kKulturalnych;
zakladanie i biezace prowadzenie ksiag budynkow;

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej budynkéw i1 obiektéw komunalnych;
prowadzenie i rozliczanie remontéw budynkéw komunalnych o wartosci do 130 tys. zt netto;
prowadzenie zamowien na roboty budowlane w trybie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1605 z p6ézn. zm.), tacznie ze
sporzadzaniem kosztorysow;

nadzor nad grupg zatrudniong w ramach robot publicznych 1 prac inwentaryzacyjnych.
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6. W zakresie ochrony zwierzat:

1)
2)
3)

podejmowanie dziatalnosci na rzecz ochrony zwierzat;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami w sprawie ochrony zwierzat;
wydawanie zezwolen i prowadzenie rejestru psow ras uznanych za agresywne.

7. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze
przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci do
umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 19. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosci i Rolnictwa nalezg sprawy gospodarowania
nieruchomos$ciami, obrotu i wyceny nieruchomosci, optaty adiacenckiej i renty planistycznej,
ustanawiania ograniczonych prawa rzeczowych, rolnictwa i towiectwa, geodezji i kartografii.

1. W zakresie gospodarki i obrotu nieruchomos$ciami:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie sprzedazy nieruchomosci komunalnych 1acznie ze zorganizowaniem
I przeprowadzeniem przetargow;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu gruntow, nabywaniem nieruchomosci
na rzecz gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

ustalenie stanu prawnego nieruchomosci dla potrzeb Urzedu Gminy lub Rady Gminy;
sporzadzanie umow dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci, przekazywanie nieruchomosci
w zarzad panstwowym i komunalnym jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym
osobowosci prawnej oraz przygotowanie orzeczen o wygasnieciu tego zarzadu;

naliczanie optat za wieczyste uzytkowanie i zarzad oraz ich zmiana i aktualizacja
przygotowywanie decyzji 0 rozwigzaniu umowy wieczystego uzytkowania w przypadku
niedopetnienia jej warunkow przez nabywece;

opracowywanie wnioskow o wywtlaszczenie gruntdéw niezbednych do realizacji zadan gminy.

2. W zakresie oplaty planistycznej i adiacenckie;j:

1)
2)

3)

ustalanie optat adiacenckich;

ustalanie oplat zwigzanych ze wzrostem warto$ci nieruchomosci na skutek uchwalenia lub
zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

rozpatrywanie wnioskow dotyczacych roszczen, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1-3 ustawy
z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j. Dz.U. z 2023
r., poz. 977 z pdzn. zm.).

3. W zakresie ograniczonych praw rzeczowych - obcigzanie nieruchomosci komunalnych
ograniczonymi prawami rzeczowymi, w tym stuzebnoscig przesytu.

4. W zakresie promocji inwestycyjnej gminy:

1) przygotowywanie oferty informacyjno-promocyjnej w zakresie sprzedazy nieruchomosci
komunalnych;

2) pozyskiwanie inwestorow;

3) sporzadzanie okresowych informacji i analiz ze swojej dziatalnosci;
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4) przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnoS$ci
do umieszczania na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

5. W zakresie rolnictwa:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

kontrola przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi;

podawanie do wiadomosci o0so6b zainteresowanych lub wiadomosci publicznej
0 zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania;

wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padlych w zwigzku
z wystapieniem choroby zakaznej oraz ponoszenie kosztow zwigzanym z jej zwalczaniem;
zwalczanie chwastow;

popularyzowanie przepisOw prawnych oraz innych dziatan podejmowanych przez instytucje
panstwowe dotyczacych rolnictwa na terenie gminy;

uczestniczenie w organizowaniu spiséw rolnych;

opiniowanie planow towieckich;

przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach chorob zwierzat dziko zyjacych;
opiniowanie wnioskow Polskiego Zwigzku Lowieckiego o0 wydzierzawienie obwodow
lowieckich;

10) kontrola naliczania naleznosci za dzierzawienie obwodu towieckiego przypadajacych gminie.

6. W zakresie geodezji i kartografii:

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

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;

wprowadzanie nazewnictwa ulic 1 placow;

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

wspotdziatanie z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
sporzadzenie dokumentacji geodezyjnej niezbg¢dnej do prawidlowego prowadzenia
gospodarki nieruchomosciami oraz zabezpieczenia potrzeb Urzedu w niezbedne opracowania
geodezyjne;

przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci do
umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

7.Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze
przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnos$ci do umieszczenia

na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 20. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska naleza sprawy kreowania i monitorowania rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
planowania i zagospodarowania przestrzennego, ochrony $rodowiska i ochrony przyrody oraz dobr

kultury.

1. W zakresie kreowania i monitorowania rozwoju gminy :

1)

2)

opracowanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji strategii rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy;

opracowanie, aktualizacja i monitorowanie innych dokumentéw programowych zwigzanych
Z rozwojem spoteczno-gospodarczym gminy;
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3)

4)

5)
6)

7)

koordynowanie realizacji dziatan rozwojowych w ramach Miejskiego Obszaru
Funkcjonalnego dla Miasta Olsztyna;

opiniowanie dokumentoéw programowych tworzonych na poziomie krajowym lub
regionalnym pod katem =zapewnienia mozliwosci realizacji przez gmin¢ dzialan
rozwojowych;

prowadzenie banku informacji o gminie, opracowywanie baz danych, gromadzenie
i aktualizacja danych dla potrzeb zarzadzania gming;

formutowanie wnioskow z dokonanych badan i analiz w szczegodlnosci pod katem ich
wykorzystania w planowaniu przestrzennym, prognozach i studiach rozwoju gminy;
opracowanie raportow o stanie rozwoju gminy oraz materiatoéw analitycznych dotyczacych
poszczegolnych dziedzin funkcjonowania gminy.

2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

opracowywanie projektu studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

opracowywanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
dokonywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy
I przedktadanie ich Wojtowi;

wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
za§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planach miejscowych oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
prowadzenie rejestru wydanych przez Starostwo Powiatowe pozwolen na budowe;
prowadzenie rejestru pozwolen na uzytkowanie;

10) organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej w Dywitach;
11) wspotdziatanie w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego z organami

administracji publicznej.

3. W zakresie ochrony srodowiska:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska;

przygotowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,;

opiniowanie wniosk0w o wydanie zezwolenia na prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpadoéw, w tym w zakresie zgodnosci zamierzonych dziatan z przepisami
prawa miejscowego, zgodnie z ustawg o odpadach;

prowadzenie rejestru informacji o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania
odpadami;

prowadzenie rejestru odpisow decyzji zezwalajacych na prowadzenie odzyskiwania,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw wydawanych przez Starostwo
Powiatowe w Olsztynie;

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie, zgodnie z wtasciwoscig wykonywanych zadan;
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7)

rozpatrywanie skarg w zakresie negatywnego oddziatywania na $rodowisko podmiotow
korzystajacych ze srodowiska.

4. W zakresie ochrony przyrody:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie projektow uchwal w zakresie ustanowienia albo zniesienia pomnika
przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-
krajobrazowego;

przygotowywanie inwentaryzacji przyrodniczych, analiz i innych dokumentow zwigzanych
Z ochrong przyrody na terenie gm. Dywity;

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci;

wydawanie zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu,

wydawanie decyzji odmawiajgcej przyjecia zgloszenia (sprzeciw);

przygotowanie 1 sktadanie wnioskéw o zezwolenie na usunigcie drzew i krzewow
Z nieruchomosci gminnych;

ustalanie i odraczanie optat za usuwanie drzew oraz wymierzanie kar pieni¢znych za
samowolne usuniecie drzew i krzewows;

opracowywanie opinii w sprawie uznania lasu za chroniony;

wyktadanie planéw urzadzania lasow osob fizycznych do publicznego wgladu oraz
przechowywanie i udostepnianie do wgladu tych planoéw;

10) przygotowywanie opinii Starostwu Powiatowemu w sprawie rekultywacji zagospodarowania

gruntow.

5. W zakresie geologii:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin w drodze postanowienia;

przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystapienia do wykonania prac geologicznych przez
wykonawce tych prac;

zgdanie nieodptatnego udostepnienia informacji uzyskanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych;

opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego;

wyrazanie zgody na zwolnienie z obowiazku wykonania oceny wplywu dziatalnosci
geologicznej na srodowisko;

uzgadnianie projektow rekultywacji terendw poeksploatacyjnych.

6. W zakresie ochrony dobr kultury:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

przygotowanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami;
wspotpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie dotyczacym zabezpieczenia
1 uzytkowania obiektow zabytkowych.

7. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta, a takze
przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynno$ci do

umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 21. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji Gminnych nalezg sprawy
przygotowania i realizacji inwestycji komunalnych: budowy sieci wodociagowej, uje¢ wody, budowy
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gminnych oczyszczalni $ciekow 1 sieci kanalizacyjnych, sieci o$wietlenia ulicznego, budowy

budynkéw, obiektow oswiatowych i stuzby zdrowia, budowy imodernizacji drég, budowy
parkingdw, miejsc postojowych, petli i zatok autobusowych, chodnikéw, S$ciezek pieszo-
rowerowych.

1. W zakresie przygotowania inwestycji:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

opracowywanie projektu budzetu w czegsci dotyczacej inwestycji finansowanych z budzetu
gminy;

przygotowanie i zawieranie uméow o prace projektowe, sprawdzanie dokumentacji projektowo
— kosztorysowej i aktualizacja ich wycen;

dokonywanie wymaganych uzgodnien i uzyskiwanie pozwolen, przygotowywanie opinii
I analiz w zakresie inwestycji;

wspotdziatanie z projektantami i instytucjami uzgadniajacymi opracowania projektowe;
prowadzenie ewidencji dokumentacji projektowych dla zadan inwestycyjnych
przewidzianych do realizacji przez gming;

przygotowywanie dokumentacji i1 wystepowanie ze zgloszeniem wraz z kompletng
dokumentacja o zamiarze budowy lub wykonywania rob6t budowlanych, na ktoére nie
obowigzuje pozwolenie na budowe;

przygotowywanie projektow 1 wystgpowanie z wnioskiem o uzyskiwanie pozwolen
na budowe¢ zwigzanych z realizacjg inwestycji.

2. W zakresie realizacji inwestycji komunalnych petnienie obowigzkdéw inwestora bezposredniego:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

wnioskowanie o wydanie dziennika budowy robot inwestycyjnych;

przekazywanie placu budowy wykonawcy inwestycji wraz z wymagana dokumentacja;
zawiadamianie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego o terminie rozpoczgcia
robdt z wymaganymi dokumentami;

sprawowanie nadzoru inwestycyjnego wilasnego i zapewnienie nadzoru zlecanego innym
osobom;

wspotpraca z inspektorem nadzoru w sprawie prawidlowego prowadzenia robot pod
wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego 1 finansowego z zawartymi umowami, prawidtowe]
oceny zaawansowania robot i realizacji faktur;

przeprowadzanie procesu odbioru robdt inwestycyjnych, rozpisanie terminu odbioru,
sporzadzenie protokotu odbioru oraz kompletowanie dokumentacji do uzyskania pozwolenia
na uzytkowanie;

wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami m.in.: Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, Strazy
Pozarnej, Inspektoratu Ochrony Srodowiska oraz Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
podczas obowigzkowych kontroli dokonywanych przy uzyskiwaniu pozwolen na
uzytkowanie;

wspolpraca z inspektorem nadzoru w zakresie rozliczania powykonawczego inwestycji;
wspotpraca z jednostkami rozliczajacymi dotacje 1 srodki pomocowe w zakresie rozliczania
inwestycji i pozyskania funduszy;

10) prowadzenie nadzoru, kontroli koordynowanie przebiegu i realizacji umoéw, pod wzglgdem

zgodnosci zakresu rzeczowego 1 finansowego z zawartymi umowami,

11) sprawdzanie dokumentoéw rozliczeniowych, sporzadzanie kalkulacji kosztow robot;
12) sporzadzanie dokumentow OT na zakonczone inwestycje;
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13) wspotpraca z Referatem Finansowym przy wnioskach o udzielenie pozyczek i dotacji
pozabudzetowych Zrodet finansowania w zakresie obstugi technicznej inwestycji;

14) przekazywanie wykonanych obiektow inwestycyjnych na rzecz przysztych uzytkownikow;

15) uczestniczenie w komisyjnych przegladach gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji;

16) prowadzenie rejestru przyjetych zgloszen do uzytkowania;

17) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu gminy w zakresie
inwestycji.

3. W zakresie inicjatyw lokalnych:
1) prowadzenie rejestracji wszystkich wnioskow;
2) przyjmowanie wnioskow, opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez
mieszkancoOw gminy inwestycji zwigzanych z rozbudowg infrastruktury technicznej;
3) przygotowywanie porozumien pomi¢dzy gming a wnioskodawcami;
4) pelienie obowigzkow inwestora zastgpczego przy realizacji uméw dotyczacych inwestycji
prowadzonych w ramach inicjatyw lokalnych.

4. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze
przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci do
umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 22. Do zadan Referatu Innowacji i Informacji nalezy:

1. W zakresie informacji:

1) prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie dziatan organéw samorzadu gminy;

2) prezentowanie stanowiska organdéw administracji samorzadowej w waznych sprawach
nalezacych do zakresu jej dzialania;

3) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

4) gromadzenie i biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z praca
samorzadu gminnego;

5) prowadzenie i biezace aktualizowanie strony internetowej gminy;

6) organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych;

7) przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wlasciwymi jednostkami materiatow
informacyjnych dla Woéjta Gminy;

7) informowanie poprzez media o priorytetowych dziataniach Gminy Dywity;

8) prowadzenie stron internetowych Gminy Dywity;

9) redagowanie Informatora Urzedu Gminy Dywity — ,,Przegladu Dywickiego” oraz artykutow
prasowych;

10) rejestrowanie wydarzen gminnych (wykonywanie zdj¢¢, nagran dokumentujacych
wydarzenia) oraz sporzadzanie relacji z wydarzen majacych miejsce na terenie Gminy
Dywity, w szczeg6lnosci zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu Gminy Dywity;

11) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi podlegtlymi Urzedowi Gminy oraz
Z sotectwami 1 organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy Dywity
w zakresie informacji i promocji gminy;

12) koordynowanie polityki promocyjnej Gminy Dywity, w tym inicjowanie i przeprowadzanie
dziatan Gminy Dywity o charakterze promocyjnym;
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13) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z polityki informacyjnej Wojta Gminy;

14) przekazywanie informacji na temat dziatalno$ci samorzadu, jednostek mu podleglych oraz

podmiotoéw korzystajacych ze §rodkow finansowych i wsparcia niefinansowego samorzadu,
a takze dziatalnosci mieszkancow z zakresu m.in.: kultury, kultury fizycznej i turystyki,
ochrony zdrowia, pomocy spotecznej, edukacji publicznej, wspierania rodziny, polityki
prorodzinnej, porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa oraz gospodarki komunalnej
I inwestycji.

2. W zakresie innowaciji:

1)

2)
3)
4)
5)

inicjowanie dziatan, przedsiewzie¢ innowacyjnych na terenie Gminy Dywity pozwalajacych
na wykorzystanie potencjatu tego obszaru jako przyjaznego dla inwestoréw;

propagowanie dziatan innowacyjnych na zewnatrz struktur gminnych;

wyszukiwanie informacji o innowacjach w obszarze funkcjonowania gminy jako JST;
wdrazanie innowacyjnych dziatan 1 narz¢dzi z zakresu informacji i promocji Gminy Dywity;
koordynacja dziatan i funkcjonowania innowacyjnego Konsultanta Online Urzedu Gminy

Dywity.

3. Do zadan Konsultanta Online nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie obslugi w zakresie udzielania informacji, dotyczacych organizacji
I funkcjonowania Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a takze przyjmowania
zgloszen interwencyjnych iprzekazanie do wlasciwych wydziatow 1 jednostek
organizacyjnych Gminy;
udzielanie kompleksowych informacji klientom korzystajacym z ustug realizowanych przez
Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy, w tym:

a) o sprawach zalatwianych w poszczego6lnych jednostkach,

b) o obowigzujacych procedurach zatatwiania spraw;
przekazywanie w formie elektronicznej drukow 1 formularzy niezbednych do zatatwienia
sprawy oraz pomoc w wypetnianiu;
przyjmowanie zgloszen dotyczacych wszelkich nieprawidtowosci funkcjonowania
elementow infrastruktury gminnej i przekazywanie dyspozycji odpowiednim stuzbom;
przyjmowanie przy wykorzystaniu zdalnych kanatéw komunikacji opinii mieszkancow na
temat funkcjonowania infrastruktury gminnej;
rejestracja zapytan i zgloszen mieszkancow;
staty monitoring w zakresie przekazywania zgtoszen do wlasciwych wydziatow i jednostek
organizacyjnych Gminy;
nadzor nad terminowa realizacja przekazanych zgloszen oraz udzielaniem odpowiedzi na
zapytania 1 zgloszenia przekazane do komoérek organizacyjnych Urzedu lub jednostek
organizacyjnych Gminy;
opracowywanie raportow, zestawien i statystyk, dotyczacych zadan realizowanych przez
stanowisko;

10) obstuga sekretariatu Wojta Gminy Dywity.
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§ 23. Do zadan Referatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadczej nalezg sprawy z zakresu kontroli:

1. W zakresie kontroli
1) opracowywanie, w porozumieniu z Wojtem rocznego planu kontro w Urzgdzie Gminy oraz

gminnych jednostkach organizacyjnych.li;

2) planowanie i realizacja kontroli instytucjonalnej, w zakresie komorek organizacyjnych

urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

3) wnioskowanie do Wojta o powotanie zespotdw kontrolnych sposréd pracownikéw Urzedu

Gminy;

4) przeprowadzanie kontroli
5) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrzne;j;
6) wspotdziatanie w toku przeprowadzania kontroli z organami kontroli zewnetrznej-z komisja

rewizyjng rady, z audytorem wewnetrznym;

2. W zakresie kontroli zarzadcze;j:

1) tworzenie i aktualizacja regulacji wewnetrznych dotyczacych systemu kontroli zarzadczej

oraz prowadzenie ich wykazu;

2) sporzadzanie Rocznego Planu Dziatania w oparciu o propozycje otrzymane od kierownikow

komorek organizacyjnych oraz zwigzanej z nim sprawozdawczos$ci, na podstawie danych
otrzymanych od kierownikoéw komorek organizacyjnych po kazdym kwartale oraz
zwigzanej z nim sprawozdawczosci, na podstawie danych otrzymanych od kierownikow
komorek organizacyjnych po kazdym kwartale;

3) prowadzenie rejestru ryzyk, w oparciu o dane otrzymane od kierownikoéw poszczegdlnych

komorek organizacyjnych oraz przedstawianie rejestru do akceptacji Wojta Gminy;

4) przeprowadzanie samooceny systemu kontroli zarzgdczej oraz analiza jej wynikow;

3. Udziat w przygotowywaniach Raportu o Stanie Gminy Dywity.

4. Opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem
kontroli wewnetrznej w gminie.

§ 24. Do zadan Referatu Nowoczesnych Technologii Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie zapewnienia ciggtosci dziatania Urzedu Gminy Dywity:

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

7)

zarzadzanie, wdrazanie i modernizacja systemu informatycznego Urz¢du oraz nadzér nad
jego prawidtowym funkcjonowaniem;

administrowanie bazami danych przechowywanych w Urzedzie, a w szczegdlnosci ich
zabezpieczenie i archiwizacja;

planowanie przedsiewzie¢ informatycznych w Urzedzie oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych;

planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowywanie ich do zmieniajacych sie
potrzeb;

dbanie 0o nowoczesno$¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w urzedzie i spojnosé
z modelem przyjetym w administracji publicznej;

koordynacja wtasciwego zabezpieczania i archiwizowania danych gromadzonych w pamigci
uzytkowanych w Urzedzie komputerow;

instalowanie, konfigurowanie 1 konserwacja urzadzen komputerowych oraz zatatwianie spraw
serwisowych i gwarancyjnych;
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8) przygotowywanie specyfikacji technicznej dotyczacej zakupdw oprogramowania oraz jego
instalowanie, wdrazanie i konfiguracja;

9) prowadzenie rejestru licencji oprogramowania oraz nadzor nad jego legalnoscia poprzez
przestrzeganie praw autorskich i praw pokrewnych w stosunku do oprogramowania
uzywanego w Urzedzie;

10) zarzadzanie ochrong antywirusowg z poziomu administratora oraz jej monitorowanie, a takze
aktualizacja oprogramowania systemowego na serwerach i stacjach roboczych;

11) wspoétdziatanie w organizowaniu i prowadzeniu szkolen obstugi programow komputerowych
dla pracownikow uzytkujacych sprzet informatyczny;

12)udzielanie pracownikom pomocy informatycznej zwigzanej z pracg ze sprz¢tem
I oprogramowaniem komputerowym;

13) monitorowanie wykorzystania stanowisk komputerowych i czynnoSci na nich
wykonywanych;

14) obstuga techniczna strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej(BIP) Gminy
Dywity, a w szczegdlnosci publikowanie, aktualizacja i przenoszenie do archiwum informacji
przekazywanych przez kierownikdéw oraz jednostki organizacyjne Urzedu i Gminy.

2. W zakresie utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej:

1) administrowanie serwerownia, lokalng siecia komputerowa oraz infrastrukturami
teleinformatycznymi zainstalowanymi w Urzedzie Gminy Dywity;

2) zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych poprzez zarzadzanie dostgpem do sieci
Urzedu oraz zabezpieczenie jej styku zInternetem 1 ochrong danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych Urzgdu;

3) zabezpieczanie cigglosci funkcjonowania informatycznej struktury Urzedu;

4) przygotowywanie specyfikacji technicznej dotyczacej zakupow sprzgtu sieciowego;

5) realizacja prac w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci transmisji danych;

6) instalowanie i konfiguracja nowego oraz monitorowanie dziatajagcego w Urzedzie sprzgtu
siecioweqo;

7) zapewnienie i utrzymanie taczy transmisji danych pomig¢dzy lokalizacjami Urzedu i GOPS;

8) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz sieciowej infrastruktury techniczne;j;

9) planowanie kosztow zakup rozwigzan z zakresu bezpieczenstwa i zarzadzania siecig
Urzedu;

10) nadzor nad monitoringiem w segmencie C przy kasie Urzgdu;

11)pomoc w utrzymaniu cigglosci dzialania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych
systemOw 1 aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego funkcjonowania
jednostek organizacyjnych na terenie Gminy Dywity.

3. W zakresie budowania spoleczenstwa informacyjnego w oparciu o nowoczesne technologie IT:

1) wspotudziat w negocjacjach umow dotyczacych informatyzacji Gminy;

2) wspotudziat w pracach dotyczacych projektow teleinformatycznych prowadzonych dla
potrzeb Gminy;

3) wspotpraca w pracach projektowych budowy Sieci Informatycznej Gminy;

4) udzial w tworzeniu i realizowaniu projektow wilasnych i zewnetrznych, zwigzanych
Z komputeryzacja, informatyzacjg oraz infrastrukturg teleinformatyczng i multimedialng na
terenie Gminy Dywity;
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5) uczestniczenie w pracach zwigzanych z realizacjg przedsigwzie¢ z zakresu rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego;

6) dziatanie na rzecz upowszechniania wérod mieszkancow Gminy Dywity szeroko pojetych
e-ustug wprowadzanych w Urzedzie Gminy Dywity.

§ 25. Do zadan Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezg sprawy z zakresu podatkow i optat
lokalnych oraz podejmowania inicjatyw gospodarczych.

1. W zakresie podatkow i optat lokalnych:

1) wymiar zobowigzania pieni¢gznego oraz pobor podatkow i optat lokalnych;

2) pobor oplat z tytutu najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego i innych;

3) windykacja optat podatkowych i innych naleznosci pienieznych na rzecz gminy;

4) kontrola jednostek pobierajacych podatki i optaty lokalne;

5) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkow i opftat;

6) przygotowywanie danych do projektow oraz projektow aktow dotyczacych podatkow i optat;

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie podatkow optat lokalnych;

8) przygotowywanie dokumentacji do decyzji w sprawach umarzania i odraczania zobowigzan
pienigznych;

9) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych
posiadania gospodarstwa rolnego badz pracy w gospodarstwie rolnym;

10) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej, windykacji oraz sprawozdawczosci z zakresie rozliczen za
wode 1 $cieki;

12) przypis naleznosci, prowadzenie rejestru, prowadzenie ewidencji ksiggowej z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. W zakresie podejmowania inicjatyw gospodarczych:
1) opiniowanie wnioskéw dotyczacych ofert kontrahentow krajowych 1 zagranicznych
dotyczacych podjecia dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy;
2) prowadzenie analiz w zakresie polityki podatkowej stwarzajacej mozliwosci inwestycyjne na
terenie gminy.

3. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze
przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci
do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 26. 1. Do zadan Referatu Projektéw Rozwojowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
Z pozyskiwaniem 1 wykorzystaniem srodkow zewnetrznych, w tym funduszy europejskich, na
realizacj¢ zadan gminy, w tym m.in. zadan inwestycyjnych z zakresu budowy i modernizacji
obiektow gminnych oraz przedsigwzie¢ w obszarze rozwoju szkolnictwa elementarnego i innych

projektow zleconych przez Wojta.

2. W zakresie pozyskiwania §rodkow:

1) analiza planowanych przedsigwzie¢ pod katem mozliwosci pozyskiwania srodkéw ze zrodet
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zewngtrznych;

2) biezace monitorowanie zmian aktow prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
0 dofinansowanie realizacji projektow;

3) opracowywanie harmonogramow przygotowania projektow wskazanych przez Woijta;

4) koordynowanie i monitorowanie przygotowania dokumentéw do projektow aplikacyjnych
przez komoérki merytoryczne, w tym informowanie o zaistniatych problemach;

5) opracowywanie i przedktadanie do akceptacji wnioskéw aplikacyjnych;

6) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi oraz instytucjami
posredniczacymi we wdrazaniu tych programéw w zakresie interpretacji zapisow
dokumentoéw programowych oraz wytycznych;

7) koordynacja przygotowania wymaganych zatacznikéw do uméw o dofinansowanie

projektow.

3. W zakresie realizacji projektow:

1) tworzenie procedur niezbednych do prawidlowego realizowania poszczegdlnych projektow;

2) opracowywanie wnioskow o platno$¢ oraz ich przekazywanie do odpowiednich instytucji
zarzadzajacych programami operacyjnymi lub instytucji posredniczacych we wdrazaniu tych
programow;

3) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjami zarzadzajacymi programami
operacyjnymi oraz instytucjami posredniczagcymi we wdrazaniu tych programow;

4) monitoring i kontrola zgodno$ci realizowanych przedsiewziec z zaakceptowanymi wnioskami
aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie projektow, odpowiednimi podrecznikami/
wytycznymi oraz przyjetymi procedurami, a takze przedstawianie zalecen dotyczacych
realizacji projektow;

5) monitorowanie przestrzegania wymogow dotyczacych utrzymywania trwatosci projektow,
zgodnie z umowami o dofinansowanie;

6) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektow gminnych, wspétfinansowanych ze
srodkow europejskich, w tym umieszczanie informacji na stronie internetowej gminy.

4. W zakresie rozwigzan systemowych, dotyczacych $rodkdw zewngtrznych na

wspotfinansowanie zadan gminy:

1) gromadzenie informacji o dostgpnych Zrodtach dofinansowania, mozliwosciach ich
wykorzystania i przekazywanie tych informacji zainteresowanym podmiotom;

2) monitoring i wsparcie (szkolenia, instrukcje, biezace konsultacje, itp.) innych referatow,
jednostek organizacyjnych w procesie aplikowania, majace na celu efektywne pozyskiwanie
dofinansowania;

3) przekazywanie i utrwalanie w Urzedzie Gminy wiedzy i dobrych praktyk w zakresie

wdrazania, sprawozdawczosci i1 rozliczania projektow.
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5. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze

przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci do

umieszczania na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 27. Do zadan Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1. W zakresie organizowania procesu udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Dywity:

1) opracowywanie 1 aktualizacja przepisow wewnetrznych, dotyczacych zamowien

publicznych;

2)

3)
4)

opracowywanie planu zamowien publicznych Urzgdu na podstawie planu wydatkow jego

komorek organizacyjnych;

organizacja i staly udzial w komisjach przetargowych;

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych Urzedu
realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie z dnia z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo

zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1605 z poézn. zm.) oraz zgodnie

z ,,Regulaminem udzielania zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza 130 000 zt

netto”, w tym:

a)

b)

d)

f)

9)

przygotowanie specyfikacji warunkéw zamowienia na podstawie opisu przedmiotu
zamoOwienia oraz wniosku i1 danych z zalgcznika do wniosku o wszczecie
postepowania dla zaméwien powyzej 130 000 ztotych netto, przygotowanych przez
komorke organizacyjng sktadajaca wniosek o roboty budowlane, ustuge lub dostawe,
przygotowywanie ogloszen o zamdowieniu, zmian ogloszen i przesytanie ich on-line
do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych lub do Dziennika Urzedowego
Unii Europejskiej,

prowadzenie korespondencji z wykonawcami w sprawach toczacego si¢
postepowania, w tym udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow w
porozumieniu z komoérka organizacyjng skladajaca wniosek o wszczecie
postepowania,

obstuga administracyjna postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego 1 jego
uczestnikow; dokumentowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
i jego uczestnikow; dokumentowanie czynno$ci podjetych w trakcie
przygotowywania i prowadzenia postgpowania,

otwarcie ofert przy uzyciu systemu teleinformatycznego ,

sporzadzanie wymaganego przepisami protokotu z postepowania, zgodnie ze wzorami
okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Technologii z dnia 18 grudnia 2020
r. w sprawie protokotow postgpowania oraz dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego (Dz. U. z 2020 r. poz. 2434 z p6zn. zm.),

sporzadzanie zawiadomien o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu

postepowania,
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h) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca
poprzez przygotowanie umowy wg zatwierdzonego przez radc¢ prawnego wzoru

stanowiacego zatacznik do SIWZ;

5) przygotowywanie ogloszen o udzieleniu zamowienia i zmian do zawartych umoéw oraz

przesytanie ich on-line do publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub do Dziennika

Urzgdowego Unii Europejskiej;

6) archiwizacja dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zamowien publicznych w Urzedzie;

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 130 000 zlotych netto;

9) umieszczanie aktualnych informacji dotyczacych toczacego si¢ postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego na stronie prowadzonego post¢powania;

10) sporzadzanie okresowych informacji i analiz ze swojej dziatalnosci;

11) kontrola postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzonych przez jednostki

organizacyjne gminy na polecenie Wojta.

2. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze

przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynno$ci do

umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 28. Do

zadan Referatu Jednostek Pomocniczych iWspélpracy Zewnetrznej nalezy

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Rady Gminy, organizowanie 1 przeprowadzanie na terenie

gminy wyborow kazdego szczebla, wspolpraca z sotectwami w zakresie zadan podstawowych,
dysponowania funduszem soleckim i innowacyjnym funduszem soleckim oraz monitorowanie

dziatalno$ci organizacji migdzygminnych, stowarzyszen i1 zwigzkow dziatajacych we wspolpracy

Z gming:

1.W zakresie przeprowadzania wybordw i referendum:
1) w zakresie spraw wyborczych do zadan referatu nalezy wykonywanie obowigzkow
zwigzanych z przeprowadzaniem i1 obstuga wyboréow powszechnych, referendéw oraz
wyboréw tawnikow.

2.W zakresie obstugi Rady Gminy nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow do Rady Gminy, sotectw,
wyborow tawnikoéw sadowych, kolegium do spraw wykroczen itp.,

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendum gminnego oraz
zarzadzonych przez Rade Gminy konsultacji spotecznych,

opracowywanie projektow planéow pracy Rady Gminy i jej Komisji w uzgodnieniu
Z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi Komisji,

wspoétdzialanie w opracowaniu i zapewnieniu poprawnosci formalno-prawnej projektow
uchwat Rady Gminy, wnioskow 1 opinii Komisji w sprawach merytorycznych
I organizacyjnych,

opracowywanie sprawozdania, analizy i informacje, oceny i wnioski w zakresie zleconym
przez Rade, a w szczegolnosci dotyczacych wykorzystania opinii 1 wnioskow Komisji
przez organy, do ktorych byty one kierowane; czuwa nad prawidlowos$cia i terminowoscia
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realizacji interpelacji 1 wnioskow radnych oraz realizacjg wytycznych i zalecen Rady badz
jej Przewodniczacego,

6) koordynowanie spraw dotyczacych przygotowania materiatow sesyjnych, w tym
projektéw uchwat Rady, kompletowanie tych materiatow, powiadamianie o zwotaniu sesji
1jej obstuga. Sporzadzanie protokotoéw z sesji,

7) przekazywanie Wojtowi Gminy uchwaty Rady — po stwierdzeniu ich waznosci przez
organ nadzoru,

8) wspotdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy samorzadowej,
mi¢dzy innymi utrzymywania kontaktow radnych z wyborcami,

9) przygotowywanie materiatow na posiedzeniu Komisji Rady, powiadamianie o zwotaniu
posiedzenia w tym osoby zaproszone przez Komisj¢, prowadzenie obstugi posiedzen
Komisji wraz z protokotowaniem,

10) przekazywanie Wojtowi wnioskow i opinii Komisji i radnych,

11) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady i Komisji Gminy w zakresie ustalonym
ich regulaminem, czuwanie nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem projektow
aktow pod ich obrady, koordynowanie wspotdziatania w zakresie obstugi Rady, Komisji
i radnych,

12) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji Rady i Komisji,

13) konsultowanie z radcg prawnym zgodnosci z prawem uchwat sotectw i przedktadanie ich
Wojtowi,

14) przygotowywanie projektow plandow spotkan z wyborcami oraz dyzuréw w okregach
wyborczych, badZz w siedzibie Rady w celu przyjmowania wnioskow, uwag i skarg
mieszkancow, prowadzenie rejestru tych postulatow i podejmowanie dziatania dla ich
rozpatrzenia,

15) organizowanie i obstuga narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,

16) przygotowywanie projektow uchwat, gdy z inicjatywa uchwatodawcza wystepuja radni
badz sama Rada,

17) udzielanie pomocy radnym w zabezpieczeniu praw radnych oraz czlonkom organow
I zespotéw nie bedacych radnymi, a w szczegdlnosci praw wynikajacych z ochrony
stosunku pracy radnych,

18) prowadzenie obstugi radnych i statych cztonkow Komisji w zakresie rozliczania za udziat
W posiedzeniach Rady i Komisji, sporzadzanie listy wyptat, raportow,

19) prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego oraz ewidencji dotyczacych tych
przepisow,

20) wybieranie, przetwarzanie i umieszczanie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem
Rady Gminy Dywity na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

21) wykonywanie powierzonych zadan, wspoétdzialanie z wlasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Urzedu,

22) wykonywanie polecen Przewodniczacego Rady Gminy.

3. W zakresie obstugi sotectw Gminy Dywity
1) nadzor i wspolpraca z sotectwami w zakresie wydatkowania funduszu soteckiego
1 innowacyjnego funduszu soteckiego;
2) wspolpraca z sotectwami w zakresie dziatalnosci i udostepniania $wietlic wiejskich
majacych na celu integracje srodowiska lokalnego, inicjowanie aktywno$ci mieszkancow
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dziatajgcych na rzecz wsi, wspieranie inicjatyw lokalnych oraz prowadzenie dziatalnos$ci
kulturalno — oswiatowej i sportowo — rekreacyjnej;
3) wspotpraca z kotami gospodyn wiejskich, dziatajagcymi na terenie gminy.

4. W zakresie dziatalnos$ci organizacji miedzygminnych, stowarzyszen i zwigzkoéw dziatajacych we
wspolpracy z gming S$ledzenie zmian w przepisach 1 dziatalnoSci organizacji, regularne
odprowadzanie sktadek cztonkowskich, uczestnictwo w biezacych pracach organizacji,
w szczegblnosci takich jak:

- Zwigzek Gmin Warminsko-Mazurskich;

- Zwigzek Gmin Wiejskich RP;

- Warminski Zwigzek Gmin;

- LGD- Warminski Zakatek;

- Euroregion Baltyk;

- Miejski Obszar Funkcjonalny (MOF);

- Szlak Swietej Warmii;

- Partnerstwa zewngetrzne.

5.Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta, a takze

przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnos$ci do umieszczenia
na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 29. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:
1) opracowywanie, w porozumieniu z Wojtem, rocznego planu audytu wewngtrznego oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przeprowadzanie zadan zapewniajacych oraz doradczych, zgodnie z planem audytu w
Urzedzie Gminy oraz w jednostkach podlegltych i nadzorowanych przez Wo¢jta Gminy
Dywity,

przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewnetrznego,

wykonywanie czynno$ci doradczych oraz skladanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie dziatalnos$ci jednostki,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen
audytu,

ocena adekwatnosci, efektywnosci i1 skutecznosci systemow kontroli, zarzadzania ryzykiem
i kierowania jednostka,

prowadzenie akt stalych i1 dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz pozostatej
dokumentacji audytu wewngtrznego

Oopracowywanie 1 aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem
audytu wewnetrznego w gminie.

§ 30. Do zadan Zespolu Prawnego Urzedu nalezy:

1)

Przygotowanie opinii prawnych oraz wyjasnien odno$nie stosowania przepisOw prawa na
potrzeby Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz osob kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Urzedu.

2) Udziat w sesjach Rady Gminy w celu prezentowania opinii w sprawach wnoszonych przez Wojta.
3) Obstuga Rady Gminy, Przewodniczacego, komisji i radnych poprzez sporzadzanie opinii oraz
udzielanie porad prawnych: w tym opiniowanie projektéw uchwal opracowanych przez komisje
I grupy radnych oraz przygotowywanie na ich wniosek projektow uchwat facznie z naniesieniem
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obok parafy uwag dotyczacych obowiazku publikacji lub braku takiego obowigzku oraz wskazanie
miejsca publikacji.

4) Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych, projektéw zarzadzen, opinii,
petnomocnictw i upowaznien Wojta oraz projektow uchwat Rady Gminy.

5) Prowadzenie postegpowan sadowych w interesie Gminy Dywity przez przygotowywanie
I wnoszenie pozwow, wnioskow i skarg do sgdow powszechnych i sgdéw administracyjnych
oraz ich popieranie w sprawach indywidualnie przydzielonych do prowadzenia przez
poszczegbdlnych prawnikow.

6) Zastepowanie Gminy Dywity, w imieniu, ktorej dziata Wojt, w postepowaniach sgdowych przed
sagdami 1 innymi organami orzekajacymi, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

7) Realizowanie zadan zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego i adwokata
okreslonymi w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1166
zpdzn. zm.) albo w ustawie z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz.
1184 z p6zn. zm.).

§ 31. Pelnomocnik Wéjta ds. nadzoru wlascicielskiego nad spotkami komunalnymi

Do zadan Pelnomocnika Wojta ds. nadzoru wiascicielskiego nad spotkami komunalnymi
nalezy:
1. Monitorowanie spotek gminnych oraz informowanie Wojta o dziataniach
podejmowanych przez spotki w zakresie realizacji uprawnien korporacyjnych majatkowych
wlasciwych dla Zgromadzenia Wsp6lnikow.

2. Prowadzenie ewidencji spotek oraz gromadzenie dokumentacji organizacyjnej tych
podmiotdw, w szczegdlnosci regulamindw organow spotek, umoéw spolek, aktow
zatozycielskich 1 statutow spotek.

. Wspolpraca z innymi wspolnikami.

. Wspolpraca z organami spotek.

5. Przygotowywanie projektow uchwal, opinii i informacji, a takze materialow 1 analiz

na zgromadzenia wspdlnikow.

6. Monitorowanie prawidlowosci realizacji przez spotki zapisoOw ustawy z dnia 9 czerwca 2016
I. o zasadach ksztattowania wynagrodzen osob kierujgcych niektorymi spotkami oraz ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne w zakresie spotek.

7. Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostkami gospodarczymi oraz innymi podmiotami w sprawach
wchodzacych w zakres dziatalno$ci Pelnomocnika.

8. Udzial w sporzadzaniu projektow dokumentacji dotyczacej przystepowania Gminy do
spotek, tworzenia przez Gming nowych spotek, taczenia, podziatu lub przeksztatcenia spotek
Z udziatem Gminy.

9. Monitorowanie sposobu gromadzenia i1 przechowywania dokumentow aplikacyjnych
kandydatow na cztonkow rad nadzorczych, a takze kopii uméw o $wiadczenie ustug
zarzadzania na czas pelnienia funkcji cztonkdéw zarzadow spotek, o ktorych mowa w art. 5
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2016 r. 0 zasadach ksztattowania wynagrodzen osob
kierujgcych niektorymi spotkami.

10. Nadzér nad prawidtowa archiwizacja odbieranych od kandydatow na cztonkéow rad
nadzorczych os$wiadczen o przyjeciu obowigzku ksztattowania w spotkach z udziatem
Gminy wynagrodzen cztonkéw zarzadu zgodnie z ustawa z dnia 9 czerwca 2016 r. 0
zasadach ksztattowania wynagrodzen osob kierujgcych niektorymi spotkami.

H W
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11. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Wojta, przy wspoétudziale innych komoérek organizacyjnych Urzedu, mieszczacych si¢ w
zakresie obowigzkoéw witasciwych dla pelnomocnika.

§ 32. Do zadan Pelnomocnika Wojta do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

1.
2.

o gk w

Zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom dopuszczonym do pracy na stanowiskach
zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych.

Prowadzenie szkolen pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Opracowanie planu ochrony urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.

Nadzor nad kancelaria tajna.

Prowadzenie wykazu stanowisk oraz osob dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi
wiaze sie dostep do informacji niejawnych.

Wspotpraca z wiasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa w zakresie realizacji zadan ochrony
informacji niejawnych.

§ 33. Do zadan Pelnomocnika - Koordynatora Wajta Gminy Dywity do spraw rozwigzywania
probleméw alkoholowych nalezy:

1.

w

Dziatanie na rzecz tworzenia i umacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia dla
dziatan na rzecz zmniejszania rozmiarow probleméw alkoholowych.

. Przygotowanie wspdlnie z Komisja i przedktadanie Wojtowi Gminy projektu gminnego programu.
. Biezaca koordynacja zadan wynikajaca z gminnego programu.
. Wdrazanie i propagowanie na terenic Gminy ogodlnopolskich i regionalnych przepisow

edukacyjnych.

. Prowadzenie obstugi biurowej Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

Rozdziat V

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 34. Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne, nalezace do jej wiasciwosci rozstrzygniecia
w formie uchwaty.

§ 35. 1.Projekty uchwat Rady przygotowuja Referaty Urzedu, kazdy w zakresie swojej wiasciwosci
rzeczowej.

1.

Jezeli przygotowanie projektu uchwaty wymaga udziatu dwoch lub wigkszej liczby referatow —
Wojt wyznacza referat koordynujacy prace oraz nadajacy dokumentowi ostateczny ksztatt.

. Wszystkie projekty uchwat i opracowan przygotowywanych na sesje Rady, referaty przedktadaja

Referatowi Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych w takim terminie, by dokumenty te mogty
by¢ ocenione przez Wojta.

. Projekty uchwat Rady winny odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade¢ w statucie Gminy lub

regulaminie.

. Projekt aktu prawnego podlega kontroli prawnej, ktorej dokonuje adwokat lub radca prawny

umieszczajac na nich stosowna pieczatke i podpis.
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6. Przygotowywane przez Referaty i zaakceptowane przez Wojta projekty aktow prawnych
przekazywane sa do rozpatrzenia wiasciwym rzeczowo Komisjom Rady, poprzez inspektora do
spraw obstugi Rady.

7. Zaopiniowane przez Komisje projekty aktow prawnych kierowane sa pod obrady Rady, na
najblizsza sesje Rady.

§ 36. 1.Wojt podejmuje rozstrzygnigcia w formie zarzadzen.
2. Projekty aktow prawnych Wojta przygotowuja wiasciwe rzeczowo referaty, opiniuje pod
wzgledem prawnym adwokat lub radca prawny,

§ 37. Wojt wydaje akty prawne wewnetrznego urzgdowania w formie zarzadzen.

§ 38. 1. Przepisy gminne ogtasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych

lub ogtoszenie w lokalnej prasie, chyba ze przepisy stanowia inacze;j.

2. Zarzadzenia Wojta, nie stanowigce przepisow gminnych, moga by¢ podane do publicznej
wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

§ 39. Oryginaly podpisanych zarzadzen Wojta przechowuje Referat Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych oraz prowadzi ich rejestr.

Rozdziat VI

TRYB PRZYJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I LISTOW

§ 40. 1.0bywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje:
1) Wojt Gminy i Zastepca Wojta w Urzedzie;
2) Sekretarz Gminy codziennie w godzinach pracy Urzedu w sprawach skarg i wnioskow na
pracownikow urzedu.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Wojta powinna by¢ wywieszona w
widocznym miejscu w Urzedzie.
3. Postowie, senatorowie, radni oraz przedstawiciele rad soteckich w sprawach skarg i wnioskéw
przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci, niezaleznie od ustalonych godzin przyjmowania.

§ 41 1. Z przyjec obywateli w sprawach skarg i wnioskow sporzadza sie protokoty.
2. Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi dla catego Urzedu centralny rejestr
skarg i wnioskow. Wpisaniu do tego rejestru podlegaja skargi:
1) przyjete przez Wojta, Zastepcy i Sekretarza Gminy w ramach przyje¢ obywateli;
2) nadestane od 0sob wymienionych w pkt 1 za posrednictwem poczty, poczty elektronicznej,
platformy E-PUAP, telefonicznie lub ztozone na pismie w sekretariacie Urzedu.
3. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow nalezy do referatu wiasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy lub referatu wskazanego przez Wojta, Zastepcy badz Sekretarza
Gminy.

§ 42. Skargi dotyczace dzialalnosci Wojta oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
rozpatrywane sg przez Rade Gminy Dywity.
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§ 43. Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowac¢ si¢ do wszystkich zarzutow podniesionych w skardze lub propozycji zawartych we
whniosku oraz jednoznaczna informacj¢ o podjetych rozstrzygnieciach.

§ 44.Ustawowy termin zatatwiania skarg i wnioskow biegnie od daty ich przyjecia do protokotu lub
daty wptywu do Urzedu, niezaleznie od tego ktora jednostka organizacyjna wiasciwa jest do
prowadzenia postepowania wyjasniajacego i przygotowania projektu rozstrzygniecia.

§ 45. Kierownicy Referatéw odpowiedzialni sg za:
1) terminowe zatatwianie skarg i wnioskow, badanie zrodet ich powstania oraz eliminowanie
ujemnych zjawisk sygnalizowanych w skargach i krytyce prasowej;
2) niezwtoczne przekazywanie Referatowi Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych wyjasnien
dotyczacych skarg i wnioskow a takze ich dokumentacji.

§ 46. Kierowane do Wojta pisma niezawierajace znamion skarg i wnioskow okreslonych przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz.
775) przekazywane sg do zatatwienia wiasciwym jednostkom organizacyjnym.

Rozdziat VI
TRYB PROWADZENIA KONTROLI

§ 47. 1.System kontroli Urzgdu Gminy zapewnia:
1) uzyskanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji;
2) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci referatow i jednostek organizacyjnych
Gminy;
3) ustalanie kierunkow prawidtowego dzialania oraz wskazywanie sposobow 1 S$rodkow
zapobiegajacych powstaniu nieprawidtowosci.

2. Kontrola jest forma dziatania upowaznionych do jej sprawowania organéw lub poszczegolnych
pracownikow Urzedu.

§ 48.1.Kontrole w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja:
1) komisja Rewizyjna w zakresie przyznanych jej uprawnien;
2) Wojt, Zastepca, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy;
3) Pracownicy Referatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadcze;j;
4) Kierownicy referatow.

2. Obowiazki Kierownikéw referatow polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania
przepisbw prawa materialnego oraz przepisow regulujacych postgpowanie administracyjne,
a w szczego6lnosci na sprawdzaniu:
1) prawidtowosci zatatwiania spraw i obstugi obywateli;
2) terminowosci zatatwiania spraw;
3) prawidtowosci obiegu akt;
4) prawidtowosci prowadzenia spiséw i rejestrow spraw;
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5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej;

6) prawidlowego stosowania przepisow;

7) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow;
8) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 49. Kontrole przeprowadzane sa zgodnie z zapisami regulaminem wprowadzonym odrebnym
Zarzadzeniem Wojta.

§ 50.1.Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli prowadzona jest w poszczegolnych referatach.

2. Kierownicy referatow gromadza pelng informacje o wynikach wszystkich kontroli
przeprowadzonych w jednostkach nadzorowanych przez nich z upowaznienia Wojta.

3. Referat Kontroli Wewngtrznej i Zarzadczej przechowuje kopie protokotow z wszystkich kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 51. Postanowienia niniejszego regulaminu nie naruszajg uprawnien organdw administracji
rzadowej do przeprowadzenia kontroli w ramach upowaznien ustawowych.

Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 52. Do podpisu Wojta zastrzega si¢:
1) zarzadzenia i decyzje oprocz uprawnien dla niektorych kierownikoéw/ pracownikoéw
2) uzasadnienia projektow uchwat oraz wystapienia kierowane do Rady;
3) odpowiedzi na wnioski postéw, senatorow i radnych;
4) wystgpienia kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej;
5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli.

§ 53. Sekretarz Gminy i Zast¢gpca Wojta dokonuje:
1) wstepnej aprobaty pism wymienionych w § 52;
2) podpisuja odpowiedzi na sprawy okreslone w § 52 w przypadku nieobecnosci Woijta;
3) podpisuja inne pisma i decyzje zgodnie z podzialem zadan pomigdzy Wojtem, Zastepca
Wojta, Sekretarzem Gminy i Skarbnikiem Gminy.

§ 54.1.Dokumenty przedstawione do podpisu osobom wymienionym w § 52 i § 53 powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownikow referatow oraz zawiera¢ adnotacje dotyczace nazwiska
I stanowiska pracownika, ktory dokument opracowat.

2. Dokumenty orzekajace o zobowigzaniach finansowych Gminy jak umowy, zlecenia itp. winny by¢
dodatkowo parafowane przez Skarbnika Gminy.

§ 55. Kierownicy referatow i pracownicy Urzedu Gminy podpisuja pisma i decyzje zgodnie
z upowaznieniami wynikajacymi z ich zakresu czynnosci lub zgodnie z odr¢bnymi imiennymi
upowaznieniami.

§ 56. Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac pieczecie nagtowkowe i podpisowe wedtug
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wzoréw ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 57. Nad aktualizacja niniejszego regulaminu czuwa Sekretarz Gminy.

§ 58.1.Kierownicy referatow majg obowigzek zapozna¢ pracownikéw w terminie dwoch tygodni od
daty wejscia w zycie postanowien regulaminu z jego trescig oraz zapoznaé¢ pracownikow nowo
zatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy.

2.Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien regulaminu.

§ 59.1.Szczegotowe zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow ustalg Kierownicy referatow
W oparciu o postanowienia niniejszego regulaminu.
2. Zakresy czynnosci powinny zawierac:

1) zadania i czynnosci wykonywane przez pracownika;

2) zakres uprawnien pracownika;

3) zakres odpowiedzialnosci pracownika;

4) ilos¢ i rodzaj teczek prowadzonych przez pracownika, zatozonych zgodnie z jednolitym

rzeczowym wykazem akt;

5) rodzaj dokumentow ewidencyjno — rejestracyjnych prowadzonych przez pracownika;

6) zasady zastepstw pracownikow;

7) postanowienia ogodlne.
3. Zakresy czynnosci kierownicy referatow winni przedtozy¢ Sekretarzowi Gminy do zatwierdzenia
w terminie szesciu tygodni od dnia wejscia w zycie niniejszego regulaminu, aw przypadku
zatrudnienia nowego pracownika w terminie 14 dni od daty przyjecia go do pracy.

4. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za utrzymanie w statej aktualnosci zakreséw czynnosci
podlegtych im pracownikow.

§ 60. Zbior wszystkich zakreséw czynno$ci prowadzi Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu
Spraw Organizacyjnych.

§ 61. W razie zmiany przepiséw ustawowych, ktore powodujg sprzecznos¢ postanowien niniejszego
regulaminu z prawem, do czasu nowelizacji regulaminu stosuje si¢ wiasciwe przepisy ustawy.
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