REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DYWITY

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1.Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Dywity zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu;
2) zasady kierowania Urzedem;
3) zakresy dziatania i kompetencji wojta, skarbnika, sekretarza gminy oraz jednostek
organizacyjnych Urzedu i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych;
4) zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych;
5) tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i listow;
6) tryb prowadzenia kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;
7) zasady podpisywania pism i decyzji.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie samorzadowej - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 - tekst jednolity z pozniejszymi zmianami);

2) statucie - rozumie si¢ przez to Statut Gminy Dywity;

3) radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Dywity;

4) komisjach rady - rozumie si¢ przez to Komisje Rady Gminy Dywity;

5) radnym - rozumie si¢ przez to Radnego Rady Gminy Dywity;

6) gminie - rozumie si¢ przez to Gming Dywity;

7) wojewodzie - rozumie sie przez to Wojewode Warminsko — Mazurskiego;

8) wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Dywity;

9) referatach - rozumie sie przez to jednostki organizacyjne Urzedu Gminy Dywity;

10) kierownikach referatow - 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) wiasne gminy wynikajace z ustawy samorzadowej i Statutu Gminy;
2) zlecone przez organy administracji rzadowej;
3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych lub porozumien.

2. Obowiazki i prawa Wojta, jako pracodawcy i prawa pracownicze pracownikow Urzedu, zasady
dyscypliny pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy oraz Regulamin
Pracy Urzedu ustalany odrebnym zarzadzeniem Wojta.

3. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

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

Rozdziat 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 3.1.Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:



1) Wojt Gminy;

2) Sekretarz Gminy - pekliacy dodatkowo funkcje¢ Zastepcy Wojta w zakresie udzielonych

pelnomocnictw;
3) Skarbnik Gminy petnigcy funkcj¢ gtdéwnego ksiggowego;
4) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Organizacyjnych - ,,USCO”;
5) Referat Bezpieczenstwa, Transportu Zbiorowego i Sportu —,,BS”;
6) Referat Edukacji, Kultury i Zdrowia, - ,,E”;
7) Referat Finansowy, - ,,F”;
8) Referat Gospodarki Komunalnej, - ,,GK”;
9) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa - ,,GN”’;
10) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska, - ,,GP”;
11) Referat Inwestycji Gminnych, - ,,IG”;
12) Referat Innowacji i Informacji —,,INN”;
13) Referat Kontroli Wewngtrznej i Zarzadczej — ,,KW?”;
14) Referat Nowoczesnych Technologii Informatycznych — , ,NTI”;
15) Referat Podatkow i Optat Lokalnych - ,,POL”;
16) Referat Projektow Rozwojowych —,,RPR”;
17) Referat Zaméwien Publicznych - ,, ZP”;
18) Wieloosobowe Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego —,,AW”;
19) Zespot Prawny Urzedu, - ,,ZPU”;
20) Petnomocnik Wojta ds. ochrony informacji niejawnych, - ,,IN”;
21) Pelnomocnik Wojta do spraw rozwigzywania problemow alkoholowych, - ,,PA”.

2. Strukture organizacyjna Urzedu w formie graficznej przedstawia schemat organizacyjny,

stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 4. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

Kierownik Urzedu 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 Nieruchomo$ciami i Rolnictwa
Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
Kierownik Referatu Inwestycji Gminnych

Kierownik Referatu Innowacji i Informacji

10. Kierownik Referatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadczej

11. Kierownik Referatu Nowoczesnych Technologii Informatycznych

12. Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych

13. Kierownik Referatu Projektéw Rozwojowych

14. Kierownik Referatu Zamowien Publicznych
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§ 5. Zasady nawiazywania stosunku pracy z pracownikami Urzedu Gminy.

1. Wojt — stanowisko z wyboru. Objecie obowigzkow przez Wojta nastepuje z chwilg ztozenia
$lubowania wobec Rady Gminy. Stosunek pracy z Woéjtem Gminy nawigzuje Przewodniczacy
Rady Gminy. Wysokos¢ poszczegdlnych sktadnikoéw wynagrodzenia oraz przyznanie nagrody za

szczegblne wyniki w pracy Wojtowi Gminy ustala Rada Gminy.

2. Zastepca Wéjta — stanowisko w ramach istniejacego stosunku pracy nawigzanego z Sekretarzem

Gminy, z powierzonymi dodatkowymi zadaniami wynikajgcymi ze stosownych upowaznien.



3. Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania — stosunek pracy nawiazuje Wojt na podstawie
uchwaty Rady o powotaniu na ww. stanowiska, ustalajac jednoczesnie warunki pracy i ptacy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

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

Rozdziat llI
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6.1.Praca Urzedu kieruje Wojt i ponosi jednoosobowg odpowiedzialnos¢ za wiasciwe wykonywanie
zadan Urzedu.
2. Wojt jest pracodawca 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Woijt kieruje praca Urzedu przy pomocy:
1) Sekretarza Gminy - petnigcego dodatkowo funkcj¢ Zastepcy Wojta w zakresie udzielonych
petnomocnictw;
2) Skarbnika Gminy — gtéwnego ksiggowego;
3) Kierownikow Referatow.
4. Podczas nieobecnosci Wojta pracg Urzedu kieruje Sekretarz Gminy.

§ 7.1.W celu wykonywania zadan Woéjt przydziela je do realizacji w zakresie ustalonym niniejszym
Regulaminem:
1) Sekretarzowi Gminy;
2) Skarbnikowi;
3) Kierownikom Referatow;
4) osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych;
5) kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych poprzez okreslenie tych zadan w statutach
poszczegolnych jednostek uchwalanych przez Radg¢ oraz udzielanie im petnomocnictw
w zakresie niezbednym do wykonywania tych zadan.

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

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

Rozdziat IV

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

§ 8. WOJT GMINY

[N

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

2. Realizuje polityke kadrowa, odpowiada za przestrzeganie przepisOw zwigzanych ze stosunkiem
pracy.

. Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

. Udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetenciji.

. Podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwioki, zwigzanych z bezposrednim
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zagrozeniem interesu publicznego.

6. Jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zajmujacych stanowiska kierownicze
i samodzielne.

7. Jest terenowym organem obrony cywilne;j.

8. Przygotowuje projekty uchwat i przedktada Radzie do uchwalenia.

§ 9. SEKRETARZ GMINY

1. Jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie Urzedu w ramach posiadanych uprawnien oraz
organizuje jego prace poprzez:
1) czuwanie nad prawidtowym zatatwianiem spraw i zgodnosci z prawem wydawanych decyzji
administracyjnych, nad realizacjg uchwat i polecen Wojta 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 dokumentéw w Urze¢dzie oraz prawidiowa obstuge
interesantOw;
5) analizowanie warunkow pracy w Urzedzie, inicjowanie ich usprawnienia i doskonalenia;
6) przyjmowanie oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
7) nadzor, koordynowanie i kontrolg rozpatrywanych skarg, wnioskow i listow, prowadzenie
Centralnego Rejestru Skarg;
8) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych.
2. Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.
3. Aktualizowanie przepisow prawnych i1 informowanie zainteresowanych pracownikéw o ich
zmianach. Znajomo$¢ orzecznictwa.
4. Wykonywanie innych zadan w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

§ 10. ZASTEPCA WOJTA

1. Zastgpuje Wojta w przypadku zaistnienia przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan

I kompetencji, spowodowanej okolicznosciami wymienionymi w art. 28 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

Wykonuje zadania na polecenie lub upowaznienie Wojta.

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

rozwigzywanie problemow.

Koordynuje dziatania podlegtych referatow.

Nadzoruje realizacj¢ wykonywania uchwat Rady Gminy oraz rozpatrywanie wnioskow komis;ji

Rady przez podlegte referaty.

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

N
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§ 11. SKARBNIK GMINY — GLOWNY KSIEGOWY

=

Czuwa nad prawidtowym przygotowaniem projektu budzetu.

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

3. Przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbednych informacji

zwigzanych z projektem planu budzetowego.

Nadzoruje prawidtowos¢ wykonania uchwaty budzetowej.

Sporzadza sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i przedktada wnioski Wojtowi

i Radzie.

6. Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentow

ok~
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11.

finansowych.

Czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.

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

Prowadzi rozliczenia z sotectwami i nadzoruje ich gospodarke finansowa.

. Przestrzega postanowien ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2017 r., poz. 2077 — tekst jednolity z pdzniejszymi zmianami) i ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 r., poz. 395 — tekst jednolity z pdzniejszymi zmianami)
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 zwigzane z realizacjg powierzonych im zadan.

2. Do wspélnych zadan kierownikéw referatow nalezy w szczegodlnosci: realizowanie

postanowien podpisanych umow i porozumien;

§ 13. 1. Do wspolnych zadan kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

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

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

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 w zakresie dotyczacym pracy referatu
i orzecznictwa;

5) umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych
norma prawa od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organow administracji rzadowej;

6) przyjmowanie interesantéw, 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) przygotowanie materiatow problemowych dla potrzeb Rady i Wojta;

9) przygotowanie okresowych ocen, 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 kontrola tych jednostek
w zakresie wiasciwej realizacji powierzonych zadan oraz prawidtowosci gospodarowania
powierzonym mieniem komunalnym i srodkami finansowymi;

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

14) pobor optat skarbowych i administracyjnych;

15) przygotowywanie danych statystycznych w zakresie ustalonym ustawg o statystyce
panstwowej;

16) 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 Urzegdu, prowadzenie



spraw kadrowych, socjalnych i bhp, pomoc w przeprowadzaniu wyboréw i referendum o zasiegu
ogoblnokrajowym, ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie ewidencji ludnosci,

w oparciu

0 przepisy o powszechnym obowigzku obrony kraju, o0 zgromadzeniach,

a w szczeg6lnosci:

1. W zakresie obstugi podejmowanych przez Woéjta dziatan:

1)
2)

3)
4)

koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem materiatbw na spotkania
z Wojtem,

kompletowanie i przechowywanie materialow z posiedzen, protokotowanie i obstuga
posiedzen;

przekazywanie do realizacji zarzadzen i decyzji podjetych przez Woijta;

przekazywanie uchwat skierowanych pod obrady Rady, oraz przyjmowanie od niego
wnioskow Komisji, radnych, jednostek nadzorowanych i sotectw kierowanych do Wojta.

2. W zakresie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

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

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

zalatwianie spraw poufnych, przyjmowanie, wysytanie i przechowywanie dokumentow
tych spraw;

wyposazanie Urzgdu Gminy w podreczny sprzet, urzadzenia, meble, materiaty biurowe
i druki, gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami;

prowadzenie remontow I napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen
oraz inwentarza biurowego;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

zapewnienie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Urzedu oraz naterenie
przylegtym do budynku;

prowadzenie podrecznego magazynu drobnego sprzetu i materiatow;

nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu;

10) prowadzenie kancelarii ogdlnej, obstuga tacznicy telefonicznej, matej poligrafii, faksu;
11) obstuga sekretariatu;
12) kompletowanie Dziennikoéw Ustaw, Monitoréw Polskich, Dziennikow Urzedowych,

zarzadzen, uchwat, instrukcji itp.

3. W zakresie spraw stanu cywilnego:

1) biezaca rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw w ksiegach stanu cywilnego, prowadzenie
rejestrow do tych ksigg oraz akt zbiorczych do tych zdarzen;

2) wydawanie odpisow aktow z ksigg stanu cywilnego;

3) dokonywanie zmian w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o zgtoszenia innych USC, decyzje
administracyjne i sadowe i inne dokumenty przewidziane w ustawie — prawo o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym;

4) przyjmowanie oswiadczen o:

a)
b)
c)
d)
€)

wstapieniu w zwigzek matzenski,

uznaniu dziecka,

nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone z matzenstwa,
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem



matzenstwa,

f) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

5) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa;

6) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego;

7) wydanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu, oraz
poza stalym miejscem zamieszkania;

8) przygotowanie decyzji w sprawach prostowania, uzupetniania, odtwarzania, uniewazniania
aktow stanu cywilnego;

9) wspotpraca z sagdami w zakresie szczegdtowych przypadkow rejestracji akt stanu cywilnego.

4. W zakresie innych spraw cywilnych:

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

2) powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie postgpowania
z urzedu;

3) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sagdowych;

4) udzielenie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji sagdowej i administracyjnej;

5) opiniowanie podan os6b zamieszkatych za granica, ubiegajacych si¢ o state zamieszkanie na
terenie gminy oraz prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami konsularnymi
w indywidualnych sprawach obywateli polskich.

5. Ponadto do zadan Urzedu Stanu cywilnego nalezy:

1) wykonywanie zadan Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;

2) przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynno$ci
do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad,;

3) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

6. W zakresie spraw kadrowych, socjalnych i bhp:

1) gospodarka etatami, zatrudnieniem;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

3) kontrola dyscypliny pracy i jej organizacji w ramach sprawowania kontroli wewnetrznej,
przygotowanie materiatow do udzielania kar zgodnych z Kodeksem Pracy wobec
pracownikow samorzadowych;

4) opracowanie planéw urlopow i nadzor nad ich realizacja;

5) prowadzenie ewidencji pracownikow oraz urlopow, wyjazdow stuzbowych, zwolnien
lekarskich itp.;

6) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

7) kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie;

8) prowadzenie spraw bhp i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp;

9) wystawianie i kontrola kart drogowych kierowcow, dysponowanie $rodkami
transportowymi Urzedu;

10) poswiadczanie wilasnorecznosci podpisow na dokumentach i o§wiadczeniach sktadanych
w roznych sprawach indywidualnych obywateli.

7. W zakresie przeprowadzania wyborow i referendum - wykonywanie obowiazkow natozonych
przepisami prawa a dotyczacych wyborow i referendum.



8. W zakresie ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej:

1)

2)
3)
4)
5)

wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru oraz 0 zmianach dziatalnosci gospodarczej,
rejestrowanie przerw zgtaszanych przez podmioty gospodarcze oraz prowadzenie rejestru
branzowego;

przygotowanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

realizowanie gminnego programu profilaktyki i rozwiazania problemow alkoholowych;
przestrzeganie zasad usytuowania miejsca sprzedazy napojow alkoholowych;

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

9. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci, poprzez: rejestrowanie danych o miejscu pobytu
obywateli polskich (rejestr mieszkancéw) oraz rejestrowanie danych o miejscu pobytu
cudzoziemcoOw (rejestr zamieszkania cudzoziemcow);

2) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisu wyborcéw dla potrzeb wyboroéw
i referendow, wydawanie decyzji w tych sprawach oraz sporzadzanie pelnomocnictw
wyborczych i obstuga gtosowania korespondencyjnego;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wykonywania
obowigzku meldunkowego oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
prowadzonych na wniosek wilasciciela/wspotwiasciciela lub najemcy lokalu oraz
Z urzedu;

4) wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych w zakresie danych ewidencji ludno$ci
objetych systemem informatycznym,;

5) udzielanie informacji adresowych na zasadach okreslonych przepisami prawa;

6) przygotowywanie komputerowego wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu.

10. W zakresie wydawania dowodow osobistych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

przyjmowanie wnioskow w sprawie wydawania dowodow osobistych w formie tradycyjnej
(papierowej) oraz w formie elektronicznej;

wydawanie spersonalizowanych dokumentéw tozsamosci,

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

wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych zawierajacych pelny opis danych
whnioskodawcy;

udostepnianie danych w trybie jednostkowym z RDO;

uniewaznianie dowodow osobistych;

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

11. W zakresie powszechnego obowigzku obrony kraju:

1)
2)
3)

4)

przygotowanie poboru do zasadniczej stuzby wojskowej, prowadzenie rejestru poborowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem zasadniczej stuzby wojskowej;

orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace zastgpczo
obowigzek tej stuzby bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu za jedynych zywicieli rodziny;

przyznawanie zasitkow dziennych cztonkom rodzin zotnierzy rezerwy powotanych na
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¢wiczenia oraz zotnierzom zwolnionym z zasadniczej stuzby wojskowej;

5) przyznawanie zasitkow miesiecznych cztonkom rodzin zotnierzy oraz osob spetniajacych
zastegpczo obowigzek stuzby wojskowej uznawanych za jedynych zywicieli rodzin;

6) przyznawanie naleznosci mieszkaniowych i innych optat zotnierzom samotnym oraz
petniacych zastepczo stuzbe wojskowsa i uznanych za jedynych zywicieli rodzin.

12. W zakresie obstugi Rady Gminy nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow do Rady Gminy, sotectw,
wyboroéw tawnikow sagdowych, kolegium do spraw wykroczen itp.;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendum gminnego oraz
zarzadzonych przez Rade Gminy konsultacji spotecznych;

3) opracowywanie projektow planéw pracy Rady Gminy i jej Komisji w uzgodnieniu
z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi Komisji;

4) wspoétdziatanie w opracowaniu i zapewnieniu poprawnosci formalno-prawnej projektow
uchwat Rady Gminy, wnioskow i opinii Komisji w sprawach merytorycznych
I organizacyjnych;

5) opracowywanie sprawozdania, analizy i informacje, oceny i wnioski w zakresie zleconym
przez Rade, a w szczeg6lnosci dotyczacych wykorzystania opinii i wnioskow Komisji przez
organy, do ktorych byly one kierowane; czuwa nad prawidtowoscia i terminowoscia
realizacji interpelacji i wnioskéw radnych oraz realizacjg wytycznych i zalecen Rady badz
jej Przewodniczacego;

6) koordynowanie spraw dotyczacych przygotowania materiatdow sesyjnych, w tym projektow
uchwat Rady, kompletowanie tych materiatéw, powiadamianie o zwotaniu sesji i jej obstuga.
Sporzadzanie protokotow 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, migdzy
innymi utrzymywania kontaktéw radnych z wyborcami;

9) przygotowywanie materiatow na posiedzeniu Komisji Rady, powiadamianie o zwotaniu
posiedzenia w tym osoby zaproszone przez Komisje, 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 prawidtowym i terminowym przygotowaniem projektow aktow
pod ich obrady, koordynowanie wspoétdziatania w zakresie obstugi Rady, Komisji i radnych;

12) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji Rady i Komisji;

13) konsultowanie z radca prawnym zgodnosci z prawem uchwat sotectw i przedktadanie
Wojtowi;

14) przygotowywanie projektow planow spotkan z wyborcami oraz dyzuréw w okrggach
wyborczych, badz w siedzibie Rady w celu przyjmowania wnioskow, uwag i skarg
mieszkancoéw, prowadzenie rejestru tych postulatow i podejmowanie dziatania dla ich
rozpatrzenia;

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

16) przygotowywanie projektoéw uchwat gdy z inicjatywa uchwatodawcza wystepuja radni badz
sama Rada;

17) udzielanie pomocy radnym w zabezpieczeniu praw radnych oraz cztonkom organow
I zespotow nie bedacych radnymi, a w szczegolnosci 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, wspotdziatanie z wiasciwymi  jednostkami
organizacyjnymi Urzedu;

22) wykonywanie polecen Przewodniczgcego Rady Gminy;

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sotectw Gminy Dywity.

13. Ponadto do zadan referatu nalezy:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) przyjmowanie sktadanych zgodnie z przepisem art. 44 k.p.a. pism urzgdowych w wypadku
niemoznosci doreczenia 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) wspolpraca z Policja, innymi stluzbami i strazami oraz podejmowanie dzial w zakresie
przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w czasie
pokoju;

2) organizowanie i planowanie dziatan w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy;

3) przygotowanie i koordynowanie akcji ratunkowej w przypadkach klesk zywiotowych, awarii
zwiazanych z toksycznymi srodkami przemystowymi oraz zagrozen czasu wojennego;

4) organizowanie rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz dobr kultury w czasie zagrozenia;

5) planowanie na biezaco $swiadczen osobistych i rzeczowych w ramach powszechnego
obowiazku obrony;

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

7) organizowanie tacznosci i nadzoru nad tacznoscia na wypadek wojny oraz innych zagrozen
w czasie pokoju;

8) organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacji zadan obrony cywilnej;

9) zaopatrywanie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej w ramach centralnego zaopatrzenia;

10) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku 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 likwidacji.

2. W zakresie transportu zbiorowego:

1) organizacja i koordynowanie funkcjonowania transportu zbiorowego na terenie gminy
w szczegblnosci w aspekcie funkcjonowania Obszaru Funkcjonalnego Miasta Olsztyna;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przewozOow transportu pasazerskiego w ramach
lokalnego transportu zbiorowego w obszarze administracyjnym gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw z terenu gminy do szkot i przedszkoli
oraz zaje¢ pozalekcyjnych;
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4)

5)

organizacja dowozenia uczniow do szkot w tym organizacja dowozenia ucznidw
niepetnosprawnych;
rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych transportu zbiorowego.

3. W zakresie sportu:

1) organizacja i koordynacja imprez sportowo-rekreacyjnych;
2) wspolpraca ze szkotami, organizacjami pozarzagdowymi i klubami sportowymi w zakresie

3)
4)

organizacji zajg¢ sportowo-rekreacyjnych;
nadzoér nad stadionem komunalnym w Dywitach oraz obiektem ,, Orlik w Kiezlinach”;
opracowanie i realizacja kalendarza gminnych imprez sportowo-rekreacyjnych.

4. W zakresie komunikacji spoleczne;j:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

reprezentowanie Urzedu wobec mediow 1 przekazywanie informacji w uzgodnieniu
z Wojtem;

organizacja przedsiewzig¢ promujacych Gming Dywity i Urzad Gminy Dywity;
sporzadzanie relacji z wydarzeh majacych miejsce na terenie Gminy Dywity, zwigzanych
zZ dziatalnoscig Urzedu Gminy Dywity;

realizacja i zakup materiatdéw niezb¢dnych do dziatan informacyjno — promocyjnych;
upowszechnianie materiatdéw informacyjno-promocyjnych Gminy Dywity;

prowadzenie systemu powiadomien masowych mieszkancow;

planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych do projektu budzetu gminy w zakresie
wykonywanych zadan.

5. 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.

§ 16. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia, nalezg sprawy:

1. W zakresie o§wiaty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

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

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

prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek o§wiatowych;

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych badz
decyzji o odmowie wpisu oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji;

przekazywanie 1 rozliczanie dotacji niepublicznym placowkom o$wiatowym z terenu gminy
Dywity;

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

nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej;

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

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

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

12) udziat w realizacji decyzji kadrowych dyrektorow szkot i przedszkoli, wprowadzanie danych
do systemu kadrowo-ksiegowego;

13) przygotowanie we wspotpracy z dyrektorami placowek oswiatowych rocznego, finansowego
planu doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz wspoéldziatanie ze szkotami
I przedszkolami w jego realizaciji;

14) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora placowki oswiatowej;

15) organizowanie i realizacja oceny pracy dyrektorow 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 obowigzkoéw gminy w gromadzeniu danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j,
sprawozdawczos¢, weryfikacja,

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

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

22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowej na wyposazenie
szkot w podregczniki, 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, zarzadzen Wojta i uchwatl Rady Gminy
dotyczacych o$wiaty.

2. W zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg, tworzeniem i likwidacjg 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 dziatalno$ci kulturalnej przez osoby fizyczne, prawne i jednostki organizacyjne nie
posiadajace osobowos$ci prawnej, odbywajace si¢ poza stala 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 przedsigbiorca;

2) przygotowywanie dokumentow dotyczacych nadawania, zatwierdzania oraz zmian do
statutow podmiotéw leczniczych niebedacych przedsiebiorca;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem kierownika podmiotu leczniczego
niebedacego przedsigbiorcy;
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4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem rady spotecznej podmiotu leczniczego
niebedacego przedsigbiorca;
nadzorowanie zgodnos$ci dzialan podmiotu leczniczego niebgdacego przedsigbiorca
z przepisami prawa, statutem i regulaminem organizacyjnym;
organizowanie kontroli 1 oceny dziatalnosci podmiotu leczniczego niebedacego
przedsigbiorcg dotyczacej w szczegdlnosci:
1) realizacji zadan statutowych, dostgpnosci i jakosci udzielanych §wiadczen zdrowotnych,
2) prawidlowos$ci gospodarowania mieniem i Srodkami publicznymi,
3) gospodarki finansoweyj;
opracowywanie i1 realizacja oraz ocena efektow programow zdrowotnych wynikajacych
Z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancoéw Gminy Dywity;
przekazywanie powiatowi olsztynskiemu informacji o realizowanych programach
zdrowotnych;
inicjowanie i udzial w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzie¢ lokalnych zmierzajacych
do zaznajamiania mieszkancéw gminy z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich
skutkami;

10) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu

zdrowia mieszkancow Gminy Dywity;

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

4. W zakresie organizowania i nadzorowania dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

inicjowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnos$ci
i likwidowania barier utrudniajagcych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie
W spoteczenstwie;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych oraz monitorowanie ich aktywnosci na rzecz mieszkancow gminy;
wspolpraca z pelnomocnikami do spraw 0sob niepetnosprawnych;

podejmowanie dzialan na rzecz realizacji praw 0so6b niepelnosprawnych;

konsultowanie rozwigzan urbanistyczno-architektonicznych pod katem dostepnosci dla osob
niepetnosprawnych w gminie Dywity;

konsultowanie dziatan prowadzonych przez referaty gminy na rzecz osoéb niepetnosprawnych;
inicjowanie tworzenia programoéw stuzacych poprawie warunkow zycia i integracji
spolecznej 0sob niepetnosprawnych.

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 Zzlobkami, klubami dziecigcymi oraz

dziennymi opiekunami.

6. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

1)

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami, reprezentacjami,
administracjg publiczng i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan samorzadu gminy
przez organizacje pozarzadowe;
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2) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju sektora pozarzadowego oraz dziatalno$ci organizacji
pozarzadowych na terenie gminy Dywity;

3) opracowanie, wdrazanie 1 monitoring realizacji rocznego programu wspolpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

4) organizacja otwartych konkursow ofert organizacji pozarzadowych na realizacje zadan
samorzadu gminy;

5) kontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich
realizacjg;

6) kojarzenie partnerstw organizacji z innymi podmiotami, inspiracja do wspolnej realizacji
projektéw, animacja wspolpracy organizacji z samorzadem gminy;,

7) wspieranie wdrazania modelowych rozwigzan w zakresie wspotpracy;

8) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzagdowych z terenu gminy Dywity;

9) wspoltpraca pozafinansowa wynikajaca z programu oraz zasad wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi;

10) inicjowanie dziatan majacych na celu pobudzenie aktywnoS$ci organizacji pozarzadowych
I ich udziat w przedsigwzigcia realizowane na terenie gminy;

11) wspotdziatanie z jednostki organizacyjnymi Urzg¢du realizujacymi zadania merytoryczne
poprzez wspotprace z organizacjami pozarzadowymi,

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

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 badZz przeksztatlcenia, nadzor ekonomiczny i organizacyjny nad
w/w referatem i jednostkami organizacyjnymi.

1. W zakresie planowania budzetowego i realizacji budzetu:

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

2) biezgca 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, remontow kapitalnych 1 innych;

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

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

6) prowadzenie ksiagg rachunkowych Urzedu i jednostek oswiatowych gminy;

7) rozliczanie inwentaryzacji;

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

9) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych;

10) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem sktadek dotyczacych
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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 badZz przeksztatcania tych
jednostek;

2) przewidywanie ekonomicznych skutkow proponowanych przedsigwzie¢ w dziedzinie
zarzadzania mieniem komunalnym.

3. Ponadto do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta,
atakze przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynno$ci
do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 18. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej naleza 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) administrowanie budynkami i lokalami komunalnymi;

2) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspélnot mieszkaniowych z udziatem
gminy;

4) przygotowanie umoéw najmu na lokale komunalne, aktualizacja tych umow;

5) usuwanie sprawcow samowolnego zajecia lokalu przez najemce;

6) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek czynszu regulowanego, socjalnego
oraz innych optat za wynajem lokali nie mieszkalnych, czuwanie nad ich aktualizacja,

7) zapewnienie warunkow do utrzymania czystosci i porzadku na posesjach, ulicach, placach
i zielencach gminnych;

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

9) decydowanie o zamknigciu 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 drog gminnych — usuwanie awarii i konserwacja
w/w urzadzen;

12) przygotowanie projektow uchwal w sprawie zasad i warunkow wylapywania bezdomnych
zwierzat;

13) nadzorowanie dziatalnosci podmiotoéw, ktorym powierzono zapewnienie opieki bezdomnym
zwierzetom oraz w zakresie wytapywania bezdomnych zwierzat;

14) opracowywanie zasad postgpowania ze zwierz¢tami padtymi.

2. W zakresie gospodarki wodno-sciekowej i wodnej:

1) nadzorowanie sprawnosci urzadzen wodno — sciekowych;
2) zlecanie przeprowadzenia remontow i konserwacji urzadzen wodno — kanalizacyjnych oraz
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usuwania awarii;

3) analizowanie kosztow cksploatacji urzadzen wodno — kanalizacyjnych, wnioskowanie
0 wprowadzenie stosownych ulepszen i 0szczgdnosci;

4) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi wnioskow w sprawie zmian cen za pobdor wody
I odprowadzanie sciekow;

5) prowadzenie dokumentacji wydobycia i sprzedazy wody;

6) wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie prowadzenia rozliczen z odbiorcami za
pobrang wode i odebrane scieki;

7) zaktadanie i prowadzenie kart odbiorcéw wody i kanalizacji, zawieranie umoéw z odbiorcami;

8) wspotdziatanie z Terenows Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng w zakresie biezacej kontroli
jakosci wody;

9) podejmowanie dziatan w celu ograniczenia kradziezy wody;

10) regulowanie stanu prawnego urzadzen wodno — kanalizacyjnych;

11) zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow;

12) ewidencjonowanie zbiornikéw bezodptywowych (szamb) oraz przydomowych oczyszczalni
sciekOw;

13) przygotowywanie ugody w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach;

14) nakazywanie wykonania niezbednych uzgodnien zabezpieczajagcych wod¢ przed
zanieczyszczeniem i wprowadzeniem $ciekow do wody nienalezycie oczyszczonych przez
wiascicieli gruntow;

15) zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig oraz czuwanie nad
dotrzymaniem posiadanych materialow do zabezpieczen;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem odszkodowania za straty z tytutu udziatu
w ochronie przed powodzia.

. W zakresie gospodarki odpadami i ochrony srodowiska:

1) nadzorowanie rekultywacji gminnego sktadowiska odpadow;

2) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadow z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy, w tym
zwigzanych z selektywng zbiorka odpadow oraz wspotpraca w tym zakresie z policja i straza
gminng,

4) opracowywanie planéw gospodarowania odpadami na terenie gminy, w tym z odpadami
niebezpiecznymi;

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

6) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony s§rodowiska przed odpadami
niebezpiecznymi.

. W zakresie utrzymania drég i komunikacji:

1) ogtaszanie przetargdw na zimowe i letnie utrzymywanie droég gminnych;

2) zlecanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z zimowym i letnim utrzymaniem drog;

3) planowanie i finansowanie, utrzymania i ochrony drog lokalnych gminnych, zarzadzanie
siecig tych drog;

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

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem kategorii drog oraz ewidencji drég gminnych;

7) wspolpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzagdowej w sprawach dotyczacych
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utrzymania, remontéw oraz organizacji ruchu na drogach krajowych i wojewodzkich
w granicach administracyjnych gminy;

8) budowa, przebudowa i remont przystankow komunikacyjnych, ktorych wiascicielem lub
zarzadzajagcym jest gmina oraz wiat przystankowych posadowionych na miejscu
przeznaczonym do wsiadania i wysiadania pasazerow lub przylegajacych do tego miejsca
usytuowanych w pasie drog publicznych bez wzgledu na kategorie¢ tych drog;

9) utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktorych wlascicielem 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) =zapewnienie sprawnoS$ci technicznej wszystkich instalacji technicznych oraz urzadzen
i sprz¢tu w budynkach komunalnych w tym szkot, placowek o§wiatowych i kulturalnych;

2) zakladanie i biezace prowadzenie ksigg budynkow;

3) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej budynkow i obiektow komunalnych;

4) prowadzenie i rozliczanie remontow budynkow komunalnych o wartosci do wartosci do 130
tys zt netto;

5) prowadzenie zamdOwien na roboty budowlane w trybie ustawy prawo zamowien publicznych,
facznie ze sporzadzaniem kosztorysow;

6) nadzor nad grupa zatrudniong w ramach rob6t publicznych i prac inwentaryzacyjnych.

6. W zakresie ochrony zwierzat:

1) podejmowanie dziatalnosci na rzecz ochrony zwierzat;
2) wspolpraca z instytucjami i organizacjami w sprawie ochrony zwierzat;
3) wydawanie zezwolen i prowadzenie rejestru psdw 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) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci komunalnych tacznie ze zorganizowaniem
| przeprowadzeniem przetargow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu gruntéw, nabywaniem nieruchomosci
narzecz gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

5) ustalenie stanu prawnego nieruchomosci dla potrzeb Urzedu Gminy lub Rady Gminy;

6) sporzadzanie umow dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci przekazywanie nieruchomosci
w zarzad panstwowym i komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajagcym
osobowosci prawnej oraz przygotowanie orzeczen 0 wygasnieciu tego zarzadu;

7) 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;

8) opracowywanie wnioskow o wywlaszczenie gruntow niezbednych do realizacji zadan gminy.
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2. W zakresie opfaty planistycznej i adiacenckie;:

1)
2)

3)

ustalanie optat adiacenckich;

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

rozpatrywanie wnioskow dotyczacych roszczen, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1-3 ustawy
z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

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

4. W zakresie promocji inwestycyjnej gminy:

2)

3)
4)
5)

przygotowywanie oferty informacyjno-promocyjnej w zakresie sprzedazy nieruchomosci
komunalnych;

pozyskiwanie inwestorow;

sporzadzanie okresowych informacji i analiz ze swojej dziatalnos$ci;

przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynno$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 osob zainteresowanych lub  wiadomosci publicznej
0 zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania;

wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padlych w zwiazku
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 spisow rolnych;

opiniowanie planoéw towieckich;

przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach chordob zwierzat dziko zyjacych;
opiniowanie wnioskow Polskiego Zwigzku Lowieckiego 0 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 i placow;

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

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

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

§ 20. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska nalezg 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) opracowanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji strategii rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy;

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

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

4) opiniowanie dokumentow programowych tworzonych na poziomie krajowym lub
regionalnym pod katem =zapewnienia mozliwosci realizacji przez gming dzialan
rozwojowych;

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

6) formutowanie wnioskow z dokonanych badan i analiz w szczegodlnosci pod katem ich
wykorzystania w planowaniu przestrzennym, prognozach i studiach rozwoju gminy;

7) opracowanie raportdw o stanie rozwoju gminy oraz materiatdow analitycznych dotyczacych
poszczegdlnych dziedzin funkcjonowania gminy.

2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) opracowywanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

2) opracowywanie projektoéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

3) dokonywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy
| przedktadanie ich Wojtowi;

4) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planach miejscowych oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu;

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

8) prowadzenie rejestru wydanych przez Starostwo Powiatowe pozwolen na budowe;

9) 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) opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska;
2) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
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3)

4)

5)

6)

7)

opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpadéw, w tym w zakresie zgodno$ci zamierzonych dziatan z przepisami
prawa miejscowego, zgodnie z ustawa o odpadach;

prowadzenie rejestru informacji o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania
odpadami;

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

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie, zgodnie z wlasciwoscig wykonywanych zadan;
rozpatrywanie skarg w zakresie negatywnego oddzialywania na $rodowisko podmiotow
korzystajacych ze srodowiska.

. 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 dokumentéw zwigzanych
Z ochrong przyrody na terenie gm. Dywity;

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci;

wydawanie za§wiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu,

wydawanie decyzji odmawiajacej przyjecia zgloszenia (sprzeciw);

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

ustalanie i odraczanie optat za usuwanie drzew oraz wymierzanie kar pieni¢znych za
samowolne usunig¢cie drzew i krzewow;

opracowywanie opinii w sprawie uznania lasu za chroniony;

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

10) przygotowywanie opinii Starostwu Powiatowemu w sprawie rekultywacji zagospodarowania

gruntow.

. W zakresie geologii:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin w drodze postanowienia;

przyjmowanie zgtoszen 0 zamiarze przystapienia do wykonania prac geologicznych przez
wykonawce tych prac;

zadanie nieodptatnego udostepnienia informacji uzyskanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych;

opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego;

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

uzgadnianie projektow rekultywacji terendw poeksploatacyjnych.

. 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 wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie dotyczacym zabezpieczenia
1 uzytkowania obiektow zabytkowych.
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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.

§ 21. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji Gminnych nalezg sprawy
przygotowania i realizacji inwestycji komunalnych: budowy sieci wodociggowej, uje¢ wody, budowy
gminnych oczyszczalni $ciekow 1 sieci kanalizacyjnych, sieci o$wietlenia ulicznego, budowy
budynkéw, obiektow oswiatowych i stuzby zdrowia, budowy imodernizacji drég, budowy
parkingéw, miejsc postojowych, petli 1 zatok autobusowych, chodnikéw, S$ciezek pieszo-
rowerowych.

1. W zakresie przygotowania inwestycji:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

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

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

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

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

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

przygotowywanie projektow i wystgpowanie z wnioskiem o uzyskiwanie pozwolen
na budowe zwigzanych z realizacja 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 wymagang dokumentacjg;
zawiadamianie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego o terminie rozpoczecia
robot z wymaganymi dokumentami;

sprawowanie nadzoru inwestycyjnego wlasnego i zapewnienie nadzoru zlecanego innym
osobom;

wspolpraca z inspektorem nadzoru w sprawie prawidlowego prowadzenia robot pod
wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego 1 finansowego z zawartymi umowami, prawidtowej
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 i srodki pomocowe w zakresie rozliczania
inwestycji i pozyskania funduszy;

10) prowadzenie nadzoru, kontroli koordynowanie przebiegu i realizacji uméw, pod wzgledem

zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi umowami;
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11) sprawdzanie dokumentow rozliczeniowych, sporzadzanie kalkulacji kosztow robot;
12) sporzadzanie dokumentow OT na zakonczone inwestycje;
13) wspoélpraca z Referatem Finansowym przy wnioskach o udzielenie pozyczek i dotacji

pozabudzetowych Zrddet finansowania w zakresie obstugi technicznej inwestycji;
14) przekazywanie wykonanych obiektow inwestycyjnych na rzecz przysztych uzytkownikoéw;
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
mieszkancow gminy inwestycji zwigzanych z rozbudowa infrastruktury technicznej,

3) przygotowywanie porozumien pomigdzy gming a wnioskodawcami;

4) pelnienie obowigzkow inwestora zastepczego przy realizacji umow 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 informaciji:

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

2) prezentowanie stanowiska organdéw administracji samorzadowej w waznych sprawach
nalezacych do zakresu jej dziatania,

3) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami sSrodkow 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;

8) informowanie poprzez media o priorytetowych dziataniach Gminy Dywity;

9) prowadzenie stron internetowych Gminy Dywity;

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

11) rejestrowanie wydarzen gminnych (wykonywanie zdje¢, nagran dokumentujacych
wydarzenia) oraz sporzadzanie relacji z wydarzen majacych miejsce na terenie Gminy
Dywity, w szczegdlnosci zwigzanych z dziatalnoscig Urzgdu Gminy Dywity;

12) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Urzedowi Gminy oraz
Z sofectwami 1 organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy Dywity
w zakresie informacji i promocji gminy;

13) koordynowanie polityki promocyjnej Gminy Dywity, w tym inicjowanie i przeprowadzanie
dziatanh Gminy Dywity o charakterze promocyjnym,;

14) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z polityki informacyjnej Wéjta Gminy;
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15) przekazywanie informacji na temat dziatalnosci samorzadu, jednostek mu podlegtych oraz

podmiotow korzystajacych ze srodkow finansowych 1 wsparcia niefinansowego samorzadu,
a takze dzialalno$ci mieszkancow z zakresu m.in.: kultury, kultury fizycznej i turystyki,
ochrony zdrowia, pomocy spotecznej, edukacji publicznej, wspierania rodziny, polityki
prorodzinnej, porzadku publicznego i bezpieczenstwa oraz gospodarki komunalne;
I inwestycji.

2. W zakresie innowacji:

1)

2)
3)
4)
5)

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

propagowanie dziatan innowacyjnych na zewnatrz struktur gminnych;

wyszukiwanie informacji o innowacjach w obszarze funkcjonowania gminy jako JST;
wdrazanie innowacyjnych dzialan i 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 obstugi w zakresie udzielania informacji, dotyczacych organizacji
I funkcjonowania Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a takze przyjmowania
zgloszen interwencyjnych 1 przekazanie do wlasciwych wydziatbw 1 jednostek
organizacyjnych Gminy;
udzielanie kompleksowych informacji klientom korzystajacym z ustug realizowanych przez
Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy, w tym:

a) o sprawach zatatwianych w poszczeg6lnych jednostkach,

b) o obowigzujacych procedurach zatatwiania spraw;
przekazywanie w formie elektronicznej drukow i formularzy niezbednych do zatatwienia
sprawy oraz pomoc w wypetnianiu,
przyjmowanie zgloszen dotyczacych wszelkich nieprawidlowosci funkcjonowania
elementow infrastruktury gminnej i1 przekazywanie dyspozycji odpowiednim stuzbom;
przyjmowanie przy wykorzystaniu zdalnych kanatéw komunikacji opinii mieszkancéw na
temat funkcjonowania infrastruktury gminnej;
rejestracja zapytan i zgloszen mieszkancow;
staly monitoring w zakresie przekazywania zgloszen do wtasciwych wydziatéw 1 jednostek
organizacyjnych Gminy;
nadzor nad terminowa realizacja przekazanych zgloszen oraz udzielaniem odpowiedzi na
zapytania 1 zgloszenia przekazane do komorek organizacyjnych Urzedu lub jednostek
organizacyjnych Gminy;
opracowywanie raportow, zestawien i statystyk, dotyczacych zadan realizowanych przez
stanowisko;

10) obstuga sekretariatu Wojta Gminy Dywity.

§ 23. Do zadan Referatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadczej naleza sprawy z zakresu kontroli
wewngetrznej 1 zewnetrznej oraz kontroli zarzadcze;j:

1. W zakresie kontroli wewng¢trznej i zewnetrzne;:
1) opracowywanie, w porozumieniu z Wéjtem rocznego planu kontroli;
2) planowanie i realizacja kontroli w rozumieniu czynnosci kontroli instytucjonalnej, w zakresie

dziatania komorek organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

3) wnioskowanie do Wojta o powotanie zespotow kontrolnych sposrod pracownikow Urzedu

Gminy;
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4) przeprowadzanie kontroli, zgodnie z ponizszym schematem:

a) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowos$ci, jak rdéwniez osdb
odpowiedzialnych,

b) ocena stanu faktycznego w zakresie przedmiotu kontroli w komodrkach organizacyjnych
urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

c) wskazywanie kontrolowanym podmiotom kierunkow zmian  wynikajacych
z przeprowadzonych kontroli,

d) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

e) przedstawianie wynikow kontroli oraz formutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych
w zakresie kontrolowanych zagadnien,

f)  kontrola realizacji przez komorki organizacyjne urzedu i gminne jednostki organizacyjne
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych,

g) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych;

5) analizowanie i przedstawianie wojtowi informacji o stopniu wykorzystania przez komorki
organizacyjne urzedu i gminne jednostki organizacyjne materiatow pokontrolnych innych
podmiotow uprawnionych do kontroli;

6) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrzne;j;

7) wspotdziatanie w toku przeprowadzania kontroli z organami kontroli panstwowej, z komisja
rewizyjna rady, z audytorem wewnetrznym;

8) udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli urzedu dokonywanej przez
uprawnione organy zewngtrzne z uwzglednieniem stanowiska wiasciwych komorek
organizacyjnych urzedu, w uzgodnieniu z wojtem lub osoba przez niego upowazniong.

2. W zakresie kontroli zarzadcze;j:

1) tworzenie i aktualizacja regulacji wewngetrznych dotyczacych systemu kontroli zarzadczej
oraz prowadzenie ich wykazu;

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

3) przygotowywanie sprawozdan z wykonania Rocznego Planu Dziatalnosci na podstawie
danych otrzymanych od kierownikéw komorek organizacyjnych po kazdym kwartale;

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru ryzyk, w oparciu o dane otrzymane od kierownikow
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych oraz przedstawianie rejestru do akceptacji Wojta
Gminy;

5) sporzgdzaniec dokumentéw dotyczacych zarzadzania ryzykiem we  wspolpracy
z kierownikami komorek i jednostek organizacyjnych;

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

7) sporzadzanie podsumowania samooceny i przedstawienie sprawozdania do akceptacji
Woéjtowi Gminy;

8) opracowanie i aktualizacja zasad sposobu realizacji kontroli zarzadczej przez pracownikow
I kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Przygotowywanie Raportu o Stanie Gminy Dywity.
4. Coroczne monitorowanie Strategii Rozwoju Gminy Dywity.

5. Opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem
kontroli wewnetrznej w gminie.
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§ 24. Do zadan Referatu Nowoczesnych Technologii Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie zapewnienia ciggtosci dziatania Urzedu Gminy Dywity:

1) zarzadzanie, wdrazanie i modernizacja systemu informatycznego Urzedu oraz nadzor nad
jego prawidtowym funkcjonowaniem;

2) administrowanie bazami danych przechowywanych w Urzedzie, a w szczeg6élnosci ich
zabezpieczenie i archiwizacja;

3) planowanie przedsigwzie¢ informatycznych w Urzedzie oraz podlegltych jednostkach
organizacyjnych;

4) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowywanie ich do zmieniajacych si¢
potrzeb;

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

6) koordynacja wlasciwego zabezpieczania i archiwizowania danych gromadzonych w pamieci
uzytkowanych w Urzedzie komputerow;

7) instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych oraz zalatwianie spraw
serwisowych i gwarancyjnych;

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 Urzgdzie;

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

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

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

13)monitorowanie wykorzystania stanowisk komputerowych 1 czynnosci na nich
wykonywanych;

14)obstuga techniczna strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej(BIP) Gminy
Dywity, a w szczeg6lnosci publikowanie, aktualizacja i przenoszenie do archiwum informacji
przekazywanych przez kierownikéw oraz jednostki organizacyjne Urzedu i Gminy.

2. W zakresie utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej:

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

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

3) zabezpieczanie cigglosci funkcjonowania informatycznej struktury Urzedu;

4) przygotowywanie specyfikacji technicznej dotyczacej zakupow sprzetu sieciowego;

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

6) instalowanie i konfiguracja nowego oraz monitorowanie dziatajacego w Urzedzie sprzetu
siecioweqo;

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

8) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz sieciowej infrastruktury technicznej;

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

10) nadzo6r nad monitoringiem w segmencie C przy kasie Urzedu;
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11)pomoc w utrzymaniu cigglosci dzialania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych

systemOw i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidtowego funkcjonowania
jednostek organizacyjnych na terenie Gminy Dywity.

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

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wspotudziat w negocjacjach uméw dotyczacych informatyzacji Gminy;,

wspoétudziat w pracach dotyczacych projektéw teleinformatycznych prowadzonych dla
potrzeb Gminy;

wspotpraca w pracach projektowych budowy Sieci Informatycznej Gminy;,

udziat w tworzeniu i1 realizowaniu projektow wlasnych i1 zewngtrznych, zwigzanych
Z komputeryzacja, informatyzacjg oraz infrastrukturg teleinformatyczng i multimedialng na
terenie Gminy Dywity;

uczestniczenie w pracach zwigzanych z realizacja przedsiewzig¢ z zakresu rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego;

dziatanie na rzecz upowszechniania w$réd mieszkancow Gminy Dywity szeroko pojetych
e-ushlug wprowadzanych w Urzedzie Gminy Dywity.

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

1. W zakresie podatkow i optat lokalnych:

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

9)

wymiar zobowigzania pieni¢znego oraz pobor podatkow i optat lokalnych;

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

windykacja optat podatkowych i innych naleznosci pienieznych na rzecz gminy;

kontrola jednostek pobierajacych podatki i optaty lokalne;

prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkow i opfat;

przygotowywanie danych do projektow oraz projektow aktow dotyczacych podatkow 1 oplat;
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie podatkow optat lokalnych;

przygotowywanie dokumentacji do decyzji w sprawach umarzania i odraczania zobowigzan
pienieznych;

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

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej, windykacji oraz sprawozdawczosci z zakresie rozliczen za

wode 1 $cieki;

12) przypis nalezno$ci, prowadzenie rejestru, prowadzenie ewidencji ksiggowej z tytutu optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. W zakresie podejmowania inicjatyw gospodarczych:

1)

2)

opiniowanie wnioskéw dotyczacych ofert kontrahentow krajowych 1 zagranicznych
dotyczacych podjecia dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy;

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 i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynno$ci
do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.
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§ 26. Do zadan Referatu Projektow Rozwojowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
Z pozyskiwaniem 1 wykorzystaniem S§rodkow zewngtrznych, w tym funduszy europejskich, na
realizacje zadan gminy, w tym m.in. zadan inwestycyjnych z zakresu budowy i modernizacji
obiektéow gminnych oraz przedsigwzig¢ w obszarze rozwoju szkolnictwa elementarnego i innych
projektéw zleconych przez Wojta.

1. W zakresie pozyskiwania $rodkow:

1) analiza planowanych przedsiewzie¢¢ pod katem mozliwosci pozyskiwania srodkow ze zrodet
zewngetrznych;

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

3) opracowywanie harmonogramow przygotowania projektow wskazanych przez Wojta;

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

5) opracowywanie i przedktadanie do akceptacji wnioskow aplikacyjnych;

6) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi oraz instytucjami
posredniczacymi we wdrazaniu tych programoéw w zakresie interpretacji zapisow
dokumentéw programowych oraz wytycznych;

7) koordynacja przygotowania wymaganych zatagcznikow do umoéw o dofinansowanie
projektow.

2. 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, wspotfinansowanych ze
srodkow europejskich, w tym umieszczanie informacji na stronie internetowej gminy.

3. W zakresie rozwigzan systemowych, dotyczacych srodkéw zewngtrznych na wspotfinansowanie
zadan gminy:

1) gromadzenie informacji o dostgpnych zrodlach dofinansowania, mozliwo$ciach 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
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dofinansowania;
3) przekazywanie i utrwalanie w Urzedzie Gminy wiedzy i dobrych praktyk w zakresie
wdrazania, sprawozdawczo$ci i rozliczania projektow.

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

§ 27. Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych nalezy:

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

1) opracowywanie i aktualizacja przepisOow wewngtrznych, dotyczacych zamowien
publicznych;

2) opracowywanie planu zamowien publicznych Urzedu na podstawie planu wydatkow jego
komorek organizacyjnych;

3) organizacja i staty udziat w komisjach przetargowych;

4) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych Urzedu
realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamoéwien publicznych oraz
zgodnie z ,,Regulaminem udzielania zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza
130 000 zt netto”, w tym:

a)

b)

d)

9)

h)

przygotowanie specyfikacji warunkow zamoéwienia na podstawie opisu przedmiotu
zamoOwienia oraz wniosku i1 danych z zalacznika do wniosku o wszczgcie
postepowania dla zaméwien powyzej 130 000 ztotych netto, przygotowanych przez
komorke organizacyjng sktadajaca wniosek o roboty budowlane, ustuge lub dostawe,
przygotowywanie ogloszen o zamoéwieniu, 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 wszczgcie
postepowania,

obsluga administracyjna postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego i jego
uczestnikow; dokumentowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego i
jego uczestnikow; dokumentowanie czynnosci podjetych w trakcie przygotowywania
i prowadzenia postepowania,

otwarcie ofert przy uzyciu systemu teleinformatycznego ,

sporzadzanie wymaganego przepisami protokotu z postepowania, zgodnie ze wzorami
okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020
r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 2434),

sporzadzanie zawiadomien o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu
postepowania,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
poprzez przygotowanie umowy wg zatwierdzonego przez radce prawnego wzoru
stanowigcego zalacznik do SIWZ;
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2.

5) przygotowywanie ogloszen o udzieleniu zamoOwienia i zmian do zawartych umow oraz
przesytanie ich on-line do publikacji w Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub do Dziennika
Urzedowego 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
zamoéwienia publicznego na stronie prowadzonego postepowania;

10) sporzadzanie okresowych informacji i analiz ze swojej dziatalnosci;

11) kontrola postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne gminy na polecenie Wojta.

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.

§ 28. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:

1.

w

ol

\l

Opracowywanie, w porozumieniu z Wojtem, rocznego planu audytu wewngtrznego oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji.

. Przeprowadzanie zadan zapewniajacych oraz doradczych, zgodnie z planem audytu w Urzedzie

Gminy oraz w jednostkach podlegltych i nadzorowanych przez Wojta Gminy Dywity.

. Przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewnetrznego.
. Wykonywanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskow majacych na celu usprawnienie

dziatalnosci jednostki.

. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen audytu.
. Ocena adekwatnosci, efektywnosci 1 skuteczno$ci systemoéw kontroli, zarzadzania ryzykiem

i kierowania jednostka.

. Prowadzenie akt statych i akt biezacych audytu wewnetrznego.
. Opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem audytu

wewnetrznego w gminie.

§ 29. Do zadan Zespolu Prawnego Urzedu nalezy:

1.

N

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

. Udziat w sesjach Rady Gminy w celu prezentowania opinii w sprawach wnoszonych przez Wojta.
. Obstuga Rady Gminy, Przewodniczacego, komisji i radnych poprzez sporzadzanie opinii oraz

udzielanie porad prawnych: w tym opiniowanie projektow uchwat opracowanych przez komisje
I grupy radnych oraz przygotowywanie na ich wniosek projektow uchwat tacznie z naniesieniem
obok parafy uwag dotyczacych obowigzku publikacji lub braku takiego obowigzku oraz wskazanie
miejsca publikacji.

. Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych, projektow zarzadzen, opinii,

pelnomocnictw 1 upowaznien Wojta oraz projektow uchwat Rady Gminy.

. Prowadzenie postgpowan sadowych w interesie Gminy Dywity przez przygotowywanie

I wnoszenie pozwow, wnioskow i skarg do sadow powszechnych oraz ich popieranie w sprawach
indywidualnie przydzielonych do prowadzenia przez poszczegolnych prawnikow.

. Zastepowanie Gminy Dywity, w imieniu, ktorej dziata Wojt, w postepowaniach sgdowych przed

sgdami 1 innymi organami orzekajacymi, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.
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7. Realizowanie zadan zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego i adwokata
okreslonymi w ustawie o radcach prawnych albo prawie o adwokaturze.

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

1. Zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom dopuszczonym do pracy na stanowiskach

zwigzanych z dostgpem 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 oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi

wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

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

N

ok

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

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

2. Przygotowanie wspolnie z Komisjg i przedktadanie Wojtowi Gminy projektu gminnego programu.

3. Biezaca koordynacja zadan wynikajaca z gminnego programu.

4. Wdrazanie i propagowanie na terenic Gminy ogo6lnopolskich i regionalnych przepisow
edukacyjnych.

5. Prowadzenie obstugi biurowej Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

Rozdziat IV
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

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

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

rzeczowej.

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

2. 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.

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

5. Projekt aktu prawnego podlega kontroli prawnej, ktorej dokonuje radca prawny umieszczajac na
nich stosowng pieczatke i podpis.

6. Przygotowywane przez Referaty i zaakceptowane przez Wojta projekty aktow prawnych
przekazywane sg do rozpatrzenia wiasciwym rzeczowo Komisjom Rady, poprzez inspektora do
spraw obstugi Rady.

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

§ 34. 1. Wojt podejmuje rozstrzygnigcia w formie zarzadzen.
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2. Projekty aktow prawnych Wojta przygotowuja wlasciwe rzeczowo referaty, opiniuje pod
wzgledem prawnym radca prawny, natomiast pod wzgledem spojnosci z kontrolg zarzadcza —
kierownik Referatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadcze;.

§ 35. Wojt wydaje akty prawne wewnetrznego urzgdowania w formie zarzadzen. Zarzadzenia te nie
posiadaja mocy przepisOw gminnych.

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

lub ogtoszenie w lokalnej prasie, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

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

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

Rozdziat V

TRYB PRZYJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I LISTOW

§ 38. 1.0Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje:
1) Wojt Gminy w Urzedzie;
2) Sekretarz Gminy codziennie w godzinach pracy Urzedu w sprawach skarg i wnioskéw na
pracownikow urzedu.
2. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ obywateli przez Wojta i Sekretarza Gminy powinna by¢
wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.
3. Postowie, senatorowie, radni oraz przedstawiciele rad soteckich w sprawach skarg i wnioskow
przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci, niezaleznie od ustalonych godzin przyjmowania.

§ 39. 1. Z przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow sporzadza sie protokoty.
2. Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi dla catego Urzedu centralny rejestr
skarg i wnioskéw. Wpisaniu do tego rejestru podlegaja skargi:
1) przyjete przez Wojta i Sekretarza Gminy w ramach przyje¢ obywateli;
2) nadestane od os6b wymienionych w pkt 1 za posrednictwem poczty, dalekopisu, 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 badz Sekretarza Gminy.

§ 40. Skargi dotyczace dziatalnosci Wojta oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych
rozpatrywane sg przez Rad¢ Gminy Dywity.

§ 41. Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowa¢ si¢ do wszystkich zarzutow podniesionych w skardze lub propozycji zawartych we
wniosku oraz jednoznaczng informacje o podjetych rozstrzygnigciach.

§ 42.Ustawowy termin zalatwiania 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.

§ 43. Kierownicy Referatéw odpowiedzialni sg za:

1) terminowe zatatwianie skarg i wnioskow, badanie zrédet ich powstania oraz eliminowanie
ujemnych zjawisk sygnalizowanych w skargach i krytyce prasowej;

31



2) niezwtoczne przekazywanie Referatowi Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych wyjasnien
dotyczacych skarg i wnioskoéw a takze ich dokumentacji.

§ 44. Kierowane do Wojta listy nie zawierajagce znamion skarg i wnioskow okreslonych przepisami
kodeksu postgpowania administracyjnego przekazywane sg do zatatwienia wiasciwym jednostkom
organizacyjnym.

Rozdziat VI
TRYB PROWADZENIA KONTROLI

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

2. Kontrola jest formg dziatania upowaznionych do jej sprawowania organéw lub poszczegdlnych
pracownikow Urzedu.

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

2. Obowigzki Kierownikéw referatow polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania
przepisOw prawa materialnego oraz przepisow regulujacych postepowanie administracyjne,
a W szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci zatatwiania spraw i obstugi obywateli;

2) terminowosci zatatwiania spraw;

3) prawidtowosci obiegu akt;

4) prawidtowosci prowadzenia spisow i rejestrow spraw;

5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej;

6) prawidlowego stosowania przepisow;

7) przestrzeganie zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow;
8) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§ 47. Kontrole przeprowadzane sa zgodnie z zapisami ,zasad przeprowadzania kontroli
W jednostkach organizacyjnych Gminy Dywity”.

§ 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 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 naruszaja uprawnien organow administracji
rzadowej do przeprowadzenia kontroli w ramach upowaznien ustawowych.

Rozdziat VI
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ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

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

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

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

2.Dokumenty orzekajace 0 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 odrebnymi imiennymi
upowaznieniami.

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

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

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

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

§ 59.1.Szczegdtowe zakresy czynnosci poszczegdlnych 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;
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5) rodzaj dokumentéw 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 sg odpowiedzialni za utrzymanie w statej aktualnosci zakreséw czynnosci
podlegtych im pracownikow.

§ 60. Zbior wszystkich zakresow czynnosci prowadzi Referat Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych.

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