Zarzadzenie Nr 219/2019
Woéjta Gminy Dywity
z dnia 18 grudnia 2019 .
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Dywity.

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

U.z 2017 ., poz. 1875 - tekst jednolity z p6zn. zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dywity stanowigcym zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 19/15 Wdjta Gminy Dywity z dnia 20 lutego 2015r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Dywity, zmienione Zarzgdzeniem Nr 122/2017 z dnia 31

pazdziernika 2017r. wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1/ § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie : ,, § 3

1. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowia:

w ™
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Wéjt Gminy,

Sekretarz Gminy - petnigcy dodatkowo funkcje Zastgpcy Wojta w zakresie udzielonych
pelnomocnictw,

Skarbnik Gminy pehigcy funkcje glownego ksiegowego,

Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Organizacyjnych, - ,,USCO”

Referat Finansowy, - ,,F”

Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych - ,,POL”

Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska, - ,,GP”

Referat Inwestycji Gminnych, - ,,IG”

. Referat Gospodarki Komunalnej, - ,,GK”
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa - ,,GN”
Referat Edukacji, Kultury i Zdrowia, - ,,E”

Referat Bezpieczenstwa, Transportu Zbiorowego i Sportu —,,BS”
Referat Nowoczesnych Technologii Informatycznych — ,,NTI”,
Referat Innowacji i Informacji —,,INN”

Referat Projektow Rozwojowych — ,,RPR”

Pelnomocnik Wojta ds. ochrony informacji niejawnych, - ,,IN”

Pelnomocnik Wojta do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych, - ,,PA”



19. Referat Zamoéwien Publicznych - ,, ZP”,
20. Zesp6t Prawny Urzedu, - ,,ZPU”
21. Audyt wewnetrzny —,, AW”.

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

stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2/ § 4 otrzymuje brzmienie : ,, § 4

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Organizacyjnych,
Kierownik Referatu Finansowego,

Kierownik Referatu Podatkow 1 Optat Lokalnych

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,
Kierownik Referatu Inwestycji Gminnych,

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia,

Kierownik Referatu Bezpieczenstwa ,Transportu Zbiorowego 1 Sportu,
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Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa,

=
o

. Kierownik Referatu Nowoczesnych Technologii Informatycznych,

-
-

. Kierownik Referatu Innowacji i Informacji

=
N

. Kierownik Referatu Projektéw Rozwojowych

[EY
w

. Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych.

3/ w § 15 usuwa si¢ ppkt 11.

4/ § 18 otrzymuje brzmienie:

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Inwestycji Gminnych naleza sprawy
przygotowania 1 realizacji inwestycji komunalnych: budowy sieci wodociagowej, ujeé
wody, budowy gminnych oczyszczalni $ciekdw i sieci kanalizacyjnych, sieci o$wietlenia
ulicznego, budowy budynkdéw, obiektow oswiatowych i stuzby zdrowia, budowy i modernizacji
drog, budowy parkingdéw, miejsc postojowych, petli 1 zatok autobusowych, chodnikéw,

$ciezek pieszo-rowerowych.

1. W zakresie przygotowania inwestycji:



1) opracowywanie projektu budzetu w czgSci dotyczacej inwestycji finansowanych
z budzetu gminy,

2) przygotowanie i zawieranie umdéw o prace projektowe, sprawdzanie dokumentacji
projektowo — kosztorysowej i aktualizacja ich wycen,

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

4) wspotdziatanie z projektantami i instytucjami uzgadniajgcymi opracowania projektowe,

5) prowadzenie ewidencji dokumentacji projektowych dla zadah inwestycyjnych
przewidzianych do realizacji przez gming,

6) przygotowywanie dokumentacji i wystgpowanie ze zgloszeniem wraz z kompletng
dokumentacjg o zamiarze budowy lub wykonywania robdt budowlanych, na ktore nie
obowigzuje pozwolenie na budowe,

7) przygotowywanie projektow i wystepowanie z wnioskiem o uzyskiwanie pozwolen na

budowe zwigzanych z realizacjg inwestycji.

2. W zakresie realizacji inwestycji komunalnych pelnienie obowigzkéw inwestora
bezposredniego:

1) wnioskowanie o wydanie dziennika budowy robot inwestycyjnych,

2) przekazywanie placu budowy wykonawcy inwestycji wraz z wymagang dokumentacja,

3) zawiadamianie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego o terminie rozpoczecia
robo6t z wymaganymi dokumentami,

4) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego wlasnego i1 zapewnienie nadzoru zlecanego innym
0sobom,

5) wspotpraca z inspektorem nadzoru w sprawie prawidlowego prowadzenia robot pod
wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego 1 finansowego 2z zawartymi umowami,
prawidtowej oceny zaawansowania robot 1 realizacji faktur,

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

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

8) wspolpraca z inspektorem nadzoru w zakresie rozliczania powykonawczego inwestycji,



9) wspodlpraca z jednostkami rozliczajagcymi dotacje 1 $rodki pomocowe w zakresie
rozliczania inwestycji i pozyskania funduszy,

10) prowadzenie nadzoru, kontroli koordynowanie przebiegu i realizacji umoéw, pod
wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego 1 finansowego z zawartymi umowami,

11) sprawdzanie dokumentdéw rozliczeniowych, sporzadzanie kalkulacji kosztow robot,

12) sporzadzanie dokumentéw OT na zakonczone inwestycje,

13) wspolpraca z Referatem Finansowym przy wnioskach o udzielenie pozyczek i dotacji
pozabudzetowych zrddet finansowania w zakresie obstugi technicznej inwestycji,

15) przekazywanie wykonanych obiektéw inwestycyjnych na rzecz przysztych
uzytkownikéw,

16) uczestniczenie w komisyjnych przegladow gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji,

17) prowadzenie rejestru przyjetych zgtoszen do uzytkowania,

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

4. W zakresie inicjatyw lokalnych:

1) prowadzenie rejestracji wszystkich wnioskow,

2) przyjmowanie wnioskow, opiniowanie celowos$ci i koordynacja inicjowanych przez
mieszkancoOw gminy inwestycji zwigzanych z rozbudowg infrastruktury technicznej,

3) przygotowywanie porozumien pomi¢dzy gming a wnioskodawcami,

4) pelienie obowiazkow inwestora zastepczego przy realizacji uméw dotyczacych

inwestycji prowadzonych w ramach inicjatyw lokalnych.

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

umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

5/ §20 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezg sprawy
gospodarowania nieruchomos$ciami, obrotu i wyceny nieruchomosci, oplaty adiacenckiej
1 renty planistycznej, ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych, rolnictwa i towiectwa,

geodezji i kartografii.

6/ W § 25 dodaje si¢ do zadan konsultanta online ppkt 10 o nast¢pujacym brzmieniu:
10) obstuga sekretariatu Wojta Gminy Dywity.



7/ § 27 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Zamowien Publicznych nalezy organizowanie procesu udzielania

zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Dywity, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

opracowywanie 1 aktualizacja przepisow wewnetrznych, dotyczacych zamowien
publicznych,

opracowywanie planu zamoéwien publicznych Urzedu na podstawie planu wydatkow
jego jednostek organizacyjnych,

organizacja 1 staly udziat w komisjach przetargowych,

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych Urzedu
realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamdéwien publicznych
oraz zgodnie z ,Regulaminem udzielania zaméwien, ktdrych warto$¢ szacunkowa
przekracza réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro”, w tym:

a )przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na podstawie opisu
przedmiotu zaméwienia oraz wniosku i danych z zalacznika do wniosku o wszczecie
postepowania dla zamowien powyzej 30 000 euro, przygotowanych przez komoérke
organizacyjna sktadajaca wniosek o roboty budowalne, ustuge lub dostawe,
b)przygotowywanie ogloszen o zamowieniu, zmian ogloszen i przesytanie ich on-line
do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub do Dziennika Urzgdowego Unii
Europejskiej,

c)prowadzenie korespondencji z wykonawcami w sprawach toczacego si¢
postepowania, w tym udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow w porozumieniu
z komorka organizacyjng sktadajaca wniosek o wszczgcie postepowania,

d)obstuga administracyjna postepowania o udzielenie zamowienia publicznego i jego
uczestnikow; dokumentowanie czynno$ci podjetych w trakcie przygotowywania i
prowadzenia postgpowania,

e)odbieranie ofert z Biura Obstugi Interesanta,

f) sporzadzanie wymaganego przepisami protokolu z postgpowania, zgodnie ze
wzorami okre$lonymi w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1128),

g)sporzadzanie zawiadomien o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu
postepowania,

h)prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca
poprzez przygotowanie umowy wg zatwierdzonego przez radc¢ prawnego wzoru

stanowigcego zatacznik do SIWZ,



5)

6)
7)
8)
9)

przygotowywanie ogloszen o udzieleniu zaméwienia i zmian do zawartych uméw oraz
przesylanie ich on-line do publikacji w Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub do
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej,

archiwizacja dokumentacji z przeprowadzonych postepowan,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zamowien publicznych w Urzedzie,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro,
umieszczanie aktualnych informacji dotyczacych toczacego sie postepowania

przetargowego na stronie internetowej Urzedu,

10) sporzadzanie okresowych informacji i analiz ze swojej dziatalnosci,

11) kontrola postgpowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych przez

jednostki organizacyjne gminy na polecenie Wojta.

12) 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.

8/ Po § 30 dodaje si¢ § 31, o nastepujacym brzmieniu: ,, § 31

Do zadan Referatu Projektow Rozwojowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z pozyskiwaniem 1 wykorzystaniem $rodkow zewnetrznych, w tym funduszy europejskich, na

realizacj¢ zadan gminy, w tym m.in. zadaf inwestycyjnych z zakresu budowy i modernizacji

obiektow gminnych oraz przedsigwzige¢ w obszarze rozwoju szkolnictwa elementarnego

1 innych projektow zleconych przez Wojta.

1.

W zakresie pozyskiwania srodkow:

a) analiza planowanych przedsiewzie¢ pod katem mozliwosci pozyskania srodkow ze
zrodet zewnetrznych,

b) biezace monitorowanie zmian aktow prawnych 1 procedur zwigzanych
z aplikowaniem o dofinansowanie realizacji projektow,

c) opracowywanie harmonogramow przygotowania projektow wskazanych przez
Wojta,

d) koordynowanie i monitorowanie przygotowania dokumentéw do projektow
aplikacyjnych przez komoérki merytoryczne, w tym informowanie o zaistnialych

problemach,



e) opracowywanie 1 przedktadanie do akceptacji wnioskow aplikacyjnych,

f) wspolpraca z instytucjami zarzadzajagcymi programami operacyjnymi Oraz
instytucjami posredniczagcymi we wdrazaniu tych programoéw w zakresie interpretacji
zapisow dokumentow programowych oraz wytycznych,

g) koordynacja przygotowania wymaganych zatgcznikow do uméw o dofinansowanie

projektow;

2) W zakresie realizacji projektow:
a) tworzenie procedur niezbednych do prawidlowego realizowania poszczegodlnych
projektow,
b) opracowywanie wnioskow o ptatno$¢ oraz ich przekazywanie do odpowiednich
instytucji zarzadzajacych programami operacyjnymi lub instytucji
posredniczacych we wdrazaniu tych programow,
c) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjami zarzadzajacymi programami
operacyjnymi oraz instytucjami posredniczacymi we wdrazaniu tych programéw,
d) monitoring i kontrola zgodnosci realizowanych przedsiewzig¢ z zaakceptowanymi
wnioskami aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie projektow, odpowiednimi
podrecznikami/ wytycznymi oraz przyjetymi procedurami, a takze przedstawianie
zalecen dotyczacych realizacji projektow,
e) monitorowanie przestrzegania wymogéw dotyczacych utrzymania trwatosci
projektow, zgodnie z umowami o dofinansowanie;
f) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektéw gminnych, wspétfinansowanych ze

$rodkéw europejskich, w tym umieszczanie informacji na stronie internetowej gminy;

3) W zakresie rozwigzan systemowych, dotyczacych $rodkoéw zewnetrznych na
wspotfinansowanie zadafh gminy:

a) gromadzenie informacji o dostepnych zrodtach dofinansowania, mozliwosciach ich
wykorzystania i przekazywanie tych informacji zainteresowanym podmiotom,

b) monitoring 1 wsparcie (szkolenia, instrukcje, biezace konsultacje, itp.) innych
referatow, jednostek organizacyjnych w procesie aplikowania, majace na celu
efektywne pozyskiwanie dofinansowania,

c) 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
Wjta, a takze przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych

czynnosci do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi zycie z dniem 2 stycznia 2020r.



