Zarzadzenie wewnetrzne Nr 12a/2025
Wojta Gminy Dygowo
z dnia 11 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Dygowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ((Dz.U. z
2024 1., poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam zmiany w tresci Zatgcznika do Zarzadzenia nr 41/2022 Wojta Gminy Dygowo
z dnia 19 grudnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Dygowo.

§2
1. W Rozdziale Il ORGANIZACJA URZEDU § 6 otrzymuje brzmienie:
»§ 0.
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja nast¢pujacych symboli:
1. Wéjt Gminy - WG
2. Sekretarz Gminy, — SG, IN
3. Zastepca Wojta Gminy — ZWG
4. Referatu Budzetu — w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu — RB, SK
b) Zastgpca Skarbnika, stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — RB.I, ZSK
¢) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej — RB.II,
d) stanowiska pracy ds. ksiggowosci oswiatowej 1 ewidencji srodkow trwatych - RB.III ,
e) stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci — RB.IV,
f) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej 1 dziatalno$ci gospodarczej- RB.V, DG
g) stanowisko pracy ds. podatkow 1 optat - RB. VI,
h) stanowiska pracy ds. rozliczen ptacowych pracownikoéw o$wiaty i urzedu gminy— RB.VII
5.Referat budownictwa, planowania przestrzennego, rozwoju gospodarczego i ochrony
sSrodowiska — w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu, stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, inwestycji 1 ochrony

srodowiska - BPP.I,
b) stanowisko pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego, inwestycji 1

zamoOwien publicznych - BPP.II
¢) stanowisko pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego, inwestycji i

funduszy pomocowych, ochrony $rodowiska - BPP.III,
d) stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska i1 gospodarki odpadami — BPP.IV.GO
e) stanowisko pomocnicze ds. gospodarki komunalnej — BPP.V.GK
6. Samodzielne stanowisko ds. kadr, i archiwum — KD, ARCH.
7. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, kultury, o§wiaty i sportu — RG, OiK,
8. Stanowisko pomocnicze ds. kultury, sportu, turystyki i promocji — KiP,
9. Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej — INF.
10. Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,

spraw obronnych, ochotniczych strazy pozarnych
- OSP, WO/, ZK, OC.

11. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencja ludno$ci, dowody osobiste — USC, EL, DO
12. Sekretariat - SEK,



13. Pracownicy $wietlic wiejskich,

14. Kierowca autobusu szkolnego,

15. Pelnomocnik Wojta ds. Zgloszen o Nieprawidtowosciach — PZ,
16. Koordynator ds. Dostgpnosci — KD.”

2. W Rozdziale V ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOITA, SEKRETARZA
GMINY, SKARBNIKA GMINY I ZASTEPCY SKARBNIKA GMINY § 16 dodaje si¢ pkt 6
w brzmieniu:

,,0. wspotpraca z Pelnomocnikiem Wojta do spraw zgltoszen o nieprawidlowosciach, w
szczegllnosci w zakresie:

a) podejmowania dziatan nastepczych;

b) zapewnienia ochrony sygnalistow;

¢) wdrazania polityk i1 procedur, w tym opracowywania, wdrazania i aktualizowanie polityk
oraz procedur dotyczacych zglaszania i postepowania z nieprawidtowosciami; wspotpracy z
innymi instytucjami, w tym organami kontroli oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢
zwalczaniem nieprawidtowosci;”

3. W Rozdziale VIl PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNE

STANOWISKA PRACY w § 22 ust. 5, § 23 1 § 25 otrzymuja brzmienie:

,»$ 22.5. Do zadan prowadzonych na stanowisku ds. ochrony srodowiska i gospodarki

odpadami nalezy w szczegdlnoSci:

5.1. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania i
zagospodarowania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Dygowo;

5.2. utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomosci zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

5.3. opracowywanie wymaganych dokumentdéw migdzy innymi projektow uchwat
wymaganych Ustawa o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminie, stata ich weryfikacja,
oraz przygotowywanie dokumentoéw wynikajacych z innych przepisow zwigzanych ze
stanowiskiem;

5.4. przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na
odbior 1 zagospodarowanie odpadow komunalnych;

5.5. przygotowywanie i przedktadanie odpowiednim organom, przewidzianych prawem
sprawozdan i1 informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

5.6. kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisoOw prawa dotyczacych

funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy Dygowo;

5.7. mnadzoér nad realizacja umowy z Wykonawca dot. odbioru i zagospodarowania odpadow.

5.8. wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi i ochrony $rodowiska;

5.9. planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska;

5.10. realizacja innych zadan i1 dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraZznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych;

5.11. przygotowanie i umieszczanie na stronie BIP informacji wynikajacych z przepisow
ustawy i prawa miejscowego;

5.12. prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska;

5.13. aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska, przygotowywanie stosownych sprawozdan
1 raportow;

5.14. koordynacja dziatah zwigzanych z monitoringiem zrekultywowanego sktadowiska
odpadow komunalnych w Lisiej Gorze;

5.15. pozyskiwanie srodkow ze Zrodet zewnetrznych na realizacje zadan zwigzanych z



ochrong srodowiska i gospodarkg odpadami;
5.16. prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnos$cig zwierzat.

§ 23.
Koordynator ds. Dostepnosci
Do zadan Koordynatora do spraw dostepnosci nalezy w szczego6lnosci:

1) wsparcie 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug Swiadczonych przez

Urzad Gminy Dygowo;
2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad Gminy Dygowo;
3) monitorowanie dziatalno$ci Urzegdu Gminy Dygowo w zakresie zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
§ 25.
Samodzielne stanowisko ds. obslugi Rady Gminy, kultury, oswiaty i sportu.
Do zadan prowadzonych na stanowisku nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z Urzedem Wojewodzkim,

2) przyjmowanie, nadawanie biegu i kontrola zalatwiania wnioskdw ogdlnospotecznych
interpelacji radnych, wnioskow komisji Rady Gminy kierowanych do Urzgdu Gminy,
Wojta i1 jednostek budzetowych gminy,

3) koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych Urzgdu zwigzanych z
wykonywaniem uchwat Rady Gminy oraz wnioskow zglaszanych przez komisje Rady
Gminy,

4) nadzor nad terminowym przygotowaniem przez pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek materialow na sesje Rady Gminy 1 posiedzenia komisji,

5) prowadzenie nastgpujacych rejestrow:

o uchwal Rady Gminy,

o wnioskéw 1 opinii Komisji Rady Gminy,

o interpelacji i wnioskow radnych,

o aktow prawa miejscowego,

6) organizowanie wg. potrzeb dyzurow radnych, przewodniczacego 1 w-ce
przewodniczacych Rady Gminy,

7) prowadzenie obstugi Rady Gminy, jej przewodniczacego 1 komisji:

o koordynacja w zakresie technicznego przygotowania materialow na sesje 1 posiedzenia
statych komisji,

o sporzadzanie protokoldow z sesji Rady Gminy 1 posiedzen komisji oraz ich
ewidencjonowanie,

o przekazywanie do realizacji uchwal Rady Gminy, wnioskow komisji do wojta 1
merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow,

o wspotdzialanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym,

o zapewnienie obslugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji
spotecznych i referendum w ramach okreslonych przepisami szczeg6lnymi,

8) przygotowywanie i wysylanie uchwal Rady Gminy do publikacji w Dzienniku
Urzedowym,

9) publikacja protokotdéw z sesji i uchwat Rady Gminy na stronie BIP Urzedu Gminy,

10) przygotowywanie obowigzujacych sprawozdan i informacji oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie oswiaty w Gminie Dygowo,



11) sporzadzanie raportu z realizacji zadan o§wiatowych za poprzedni rok szkolny,
opracowywanie informacji na potrzeby Wojta i Rady Gminy oraz projektéw aktow
prawnych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku,

12) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania §rodkow zewngtrznych na realizacje
zadan objetych zakresem dziatania stanowiska,

13) wspolpraca z dyrektorami szkot w zakresie dotyczacym utrzymania obiektow
szkolnych oraz w sprawach dotyczacych dziatalnosci szkol, za ktore odpowiedzialny
jest organ prowadzacy,

14) organizacja dowozenia dzieci do szkot (umowy, przetargi, zlecenia) we wspotpracy z
dyrektorami szkot,

15) koordynacja korzystania z transportu gminnego poza zakresem dowozenia na zajgcia
szkolne,

16) prowadzenie spraw z zakresu dowozenia do szkot ucznidw niepetnosprawnych,
szczegotowa analiza dokumentacji przedktadanej przez rodzicow/opiekundw,
przygotowywanie umow, rozliczanie zwrotu kosztow dowozenia ucznidw
niepelnosprawnych,

17) prowadzenie spraw w zakresie opieki zlobkowej i wychowania przedszkolnego z
ramienia organu prowadzacego,

18) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci klubow sportowych w zakresie
wspotpracy z gming ( przyjmowanie wnioskoOw o dotacje, przygotowywanie umow z
klubami, rozliczanie dotacji i kontrola wydatkowania §rodkéw przyznanych klubom w
formie dotacji z budzetu gminy),

19) analiza i sprawdzanie prawidlowosci arkuszy organizacji pracy szkot oraz anekséw do
arkuszy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

20) przygotowywanie danych i wprowadzanie informacji do SIO,

21) przygotowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkol, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Dygowo w tym wykonywanie czynno$ci organizacyjnych
zwigzanych z przygotowaniem posiedzen komisji, sporzadzanie dokumentacji z catego
postepowania konkursowego,

22) prowadzenie spraw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli, weryfikacja
wnioskoOw wraz z zatgczong dokumentacjg o podjecie postepowania egzaminacyjnego
na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego, wykonywanie czynnosci
organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem posiedzenia komisji egzaminacyjnej,
uczestnictwo w komisjach egzaminacyjnych, sporzadzanie protokoldw z postepowania
egzaminacyjnego,

23) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowywania kosztoéw ksztatcenia pracownikow
mtodocianych, szczegétowa analiza dokumentacji przedkladanej przez pracodawcow,
sprawdzanie zgodnosci i poprawnosci wnioskoOw pracodawcéw wraz z zalacznikami, z
obowigzujacymi przepisami prawa, przygotowywanie decyzji administracyjnych,

24) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

25) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiow socjalnych (ogtoszenie naboru
wnioskdéw, opracowanie i analiza dokumentacji, przygotowanie decyzji),

26) prowadzenie spraw z zakresu wypetniania obowigzku szkolnego,

27) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy w formie tzw. wyprawki szkolnej,

28) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy w formie dofinansowania zakupu
podrecznikow dla uczniow szkot prowadzonych przez Gming Dygowo,

29) prowadzenie spraw z zakresu kultury m.in.,: przygotowanie sprawozdan, informacji,
prowadzenie 1 wydawanie wypisow z Rejestru Instytucji Kultury.”



4. W Rozdziale VII PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNE
STANOWISKA PRACY po § 31 dodaje si¢ § 31a w brzmieniu:
,»$ 31a. Pelnomocnik Wéjta do spraw zgloszen o nieprawidlowosciach.
Pelnomocnik Wojta do spraw zgloszen o nieprawidtowosciach dziata w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Do zadan
Pelnomocnika Wojta do spraw zgtoszen o nieprawidlowosciach nalezy w szczego6lnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen o nieprawidtowosciach,
2) weryfikacja zgloszen o nieprawidlowosciach;
3) koordynowanie podejmowania dziatan nastepczych;
4) prowadzenie rejestrow zgloszen nieprawidlowosci,
5) raportowanie, w tym sporzadzanie raportow, sprawozdan oraz informacji dotyczacych
zgloszen 1 prowadzonych dochodzen;
6) wdrazanie polityk i procedur, w tym opracowywanie, wdrazanie 1 aktualizowanie
polityk oraz procedur dotyczacych zglaszania i postepowania z nieprawidlowosciami.”
5. Zmianie ulega Zatacznik do Regulaminu okreslony w § 7 do Regulaminu, ktory stanowi
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dygowo nie ulega zmianie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Dygowo
-//-
Grzegorz Starczyk



