Zarzadzenie Nr 58/19
Wojta Gminy Duszniki
z dnia 24 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Duszniki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Duszniki stanowiacy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie nr 12/16 Wojta Gminy Duszniki z dnia
21 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Urzedzie Gminy w Dusznikach.

§3.

Akty prawne wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu
Organizacyjnego zachowuja moc obowiazujaca.

§ 4.

Wykonanie 1 zapoznanie z trescig Zarzadzenia wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Duszniki powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wraz z zalacznikami wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Wajta Gminy Duszniki
Nr 58/19 z dnia 24 maja 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DUSZNIKI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Duszniki okresla:
1) cele, zakres i zasady dziatania;
2) zasady kierowania Urzedem;
3) organizacje Urzedu;
4) zakresy dziatania komorek organizacyjnych;
5) zasady kierowania komorkami organizacyjnymi;
6) tryb wykonywania obowiazkéw Urzedu wobec Rady Gminy;
7) zasady obstugi interesantdéw, tryb zalatwiania skarg i wnioskow;
8) dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie;
9) akty prawne Wojta;
10) zasady wstgpnej akceptacji i podpisywania pism.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

1) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming Duszniki, bedacg gming
w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506) ;

2)  Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Duszniki;

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Duszniki;

4)  Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Duszniki,
5)  Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Duszniki;

6)  Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Duszniki;
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7)  Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Duszniki;

8) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Gminy
Duszniki, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace
w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz rdwnorzgdne
komorki organizacyjne o innej nazwie;

9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub biura,
osobe zajmujacg samodzielne stanowisko pracy oraz

kierownika rownorzednej komorki organizacyjnej o innej

nazwie;
10) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Duszniki,
11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Gminy Duszniki;
12) ustawie o samorzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca
gminnym 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz.
509)

13) Instrukcja kancelaryjna - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeii

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakltadowych (Dz.U. z 2011 r., nr 14, poz.67).

Rozdzial 11
Zakres Dzialania i Zadania Urze¢du.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, powolang dla zapewnienia pomocy organom
Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.

2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Dusznikach, ul. Sportowa 1.

3. Urzad posiada numer identyfikacji REGON 000533110, numer identyfikacji podatkowe;j
NIP: 787-14-59-892.



§4

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy, ktorej Wojt wykonuje:
1) zadania wiasne Gminy;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie na mocy ustaw;,
3) zadania z zakresu administracji rzgdowe] wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej;
4) zadania nalezace do wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego,

wykonywane na podstawie zawartych z tymi jednostkami porozumien.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, a w szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal; wydawania
decyzji, postanowien, i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz do
podejmowania innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz wykonywania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow;

4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow organow Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organdéw Gminy;

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen
poszczegblnych Komisji;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegOlnosci przekazywanie akt do archiwum
i przechowywanie akt;

8) realizacja obowigzkoéw i uprawnien dotyczacych Urzedu jako pracodawcy.

2. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stluzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien 1 obowiazkoéw oraz indywidualne;j

odpowiedzialnosci zwiazanej z wykonywaniem poszczegélnych zadan.



ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Urzedu
§6

1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.
2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
3. Do zakresu zadafh Wojta, jako kierownika Urzedu, nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz, kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz
reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan powierzonych
Urzedowi;
3) informowanie mieszkancow o zalozeniach projektow uchwat i budzetu, kierunkach
polityki spoteczno — gospodarczej Gminy i wykorzystaniu srodkéw budzetowych;
4) prowadzenie spraw z zakresu zwyklego zarzadu majgtkiem Gminy;
5) gospodarowanie mieniem komunalnym;
6) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie;
7) wytyczanie kierunkéw polityki kadrowej w Urzedzie;
8) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu;

9) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pelnomocnictw do
zarzagdzania mieniem bedgcym w ich posiadaniu;

10) zapewnienie przestrzegania prawa przez referaty i pracownikow Urzedu;

11) koordynowanie dziatalnosci referatow;

12) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych, w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

14) upowaznianie pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
udzielanie pelnomocnictw do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy lub Urzedu;

15) przygotowywanie projektow uchwal Rady i okreslanie sposobow ich realizaciji;

16) przedkiadanie Wojewodzie uchwal organéw Gminy i innych aktéw prawnych

wynikajgcych z przepisow szczegodlnych;



17) wspoldzialanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien;

18) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal budzetowych, uchwat
dotyczacych udzielenia Wojtowi absolutorium oraz innych uchwat podlegajgcych
nadzorowi RIO;

19) przedkladanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Gminy:;

20) skladanie wnioskoéw do Rady w sprawie kandydatow na stanowisko Skarbnika Gminy;

21) podejmowanie przedsigwzig¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow do budzetu
Gminy;

22) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych przez pracownikéw Urzedu;

23) wydawanie przepisow wewnetrznych, regulaminow, instrukcji, zarzadzen;

24) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, uchwatly
Rady oraz postanowienia Regulaminu.

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem
przejmuje Zastepca Wojta lub Sekretarz na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem
Woijta oraz udzielonych pelnomocnictw.

5.W sprawach powierzonych Zastepcy Wojta przystuguja kompetencje Wdjta jako organu
wykonawczego Gminy.

6.Szczegélowy zakres spraw powierzonych do realizacji Zastepcy, Sekretarzowi,
Skarbnikowi Wéjt okresli odrgbnym zarzadzeniem.

7.Wojt, Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja prace referatdw oraz samodzielnych
stanowisk wedlug schematu struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Duszniki stanowigcego

zatacznik do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§7

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik w ramach nadzoru nad referatami i samodzielnymi
stanowiskami oraz w celu sprawnego wykonywania zadan przez Urzad Gminy:
1) ustalajg strategie wykonywania zadan powierzonych danej komdrce organizacyjnej;
2) inicjuja i koordynujg przygotowywanie oraz realizacj¢ programow rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy w nalezacych do nich dziedzinach;
3) oceniajg stopien i prawidlowos¢ realizacji zadan;
4) koordynujg wspoétprace migdzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu

a gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
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5) oceniajg prace kierownikow referatow i o0sob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach, wnioskuja do Wéjta w sprawach z zakresu stosunku pracy pracownikow

poszczegolnych pracownikow.

§8

Zastepca Wojta w sprawach mu powierzonych:

1) nadzoruje prace nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady przygotowywane
przez referaty i samodzielne stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne;

2) sklada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych pelnomocnictw;

3) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz wynikajace z polecen,
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy Duszniki;

4) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci
peinienia obowigzkéw przez Wjta z innych przyczyn;

5) nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy realizowane przez komorki
organizacyjne, przyporzadkowane mu w strukturze organizacyjnej Urzedu, ktora
stanowi zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Duszniki;

6) nadzoruje prac¢ podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych Gminy Duszniki;

7) realizuje zadania wynikajgce z zarzadzen Wéjta i uchwal Rady Gminy;

8) zastepuje Sekretarza pod jego nieobecnosc.

§9

1.Sekretarz Gminy organizuje prace i zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu zgodnie ze

wskazaniami i1 poleceniami wojta.

2.Sekretarz jednoczes$nie kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

3.Sekretarz Gminy w sprawach mu powierzonych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

nadzoruje prace nad przygotowywaniem projektéow uchwal Rady przygotowywane przez
referaty i samodzielne stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne;

sklada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych im pelnomocnictw;
realizuje, w szczegdlnosci, powierzone mu przez Wojta zadania dotyczace ksztaltowania
struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania Urzedu;

przygotowuje projekty oraz zmiany Statutu, regulaminéw, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych;

przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

nadzoruje opracowywanie 1 wdrazanie kart stanowisk pracy przez kierownikow referatow
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oraz opracowuje karty stanowiskowe dla kierownikéw referatu oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

7) prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadry, inicjowaniem i tworzeniem warunkow
do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych;

8) przedklada Waéjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy w Urzedzie;

9) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

10) buduje kulture etyczna;

11) tworzy jasne zasady dzialania urzedu i przejrzyste procedury;

12) wykonuje funkcje zwierzchnika shluzbowego wobec pracownikow 1 komorek
organizacyjnych bezposrednio podleglych;

13) pelni funkcj¢ kierownika Urzgdu w razie nieobecnosci Wojta;

14) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy;

15) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyboréw, referendum, spisow;

16) wspolpracuje z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w Poznaniu;

17)prowadzi sprawy zwigzane ze skladaniem 1 analiza od$wiadczen majatkowych
pracownikow samorzgdowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

18) sprawuje nadzor nad organizacja, przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zalatwianiem
indywidualnych spraw mieszkancéw, w tym skarg i wnioskéw;

19) wspdldziata z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

20) koordynuje i realizuje dziatania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;j;

21) wykonuje inne zadania z upowaznienia lub na polecenie Wojta;

§ 10

Realizujgc powierzone zadania Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sg upowaznieni do
wydawania polecen pracownikom Urzedu, w ramach odpowiedzialnosci za poszczegélne
zakresy merytoryczne.

§11

1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Wajta zadania w zakresie gospodarki finansowej
Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;
2) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania i realizacji budzetu Gminy,

zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania;
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3) zapewnienie prowadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;;

4) wykonywanie powierzonych przez Wojta obowigzkow gléwnego ksiegowego Urzedu;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pieni¢znych, udzielanie innym osobom upowaznien do wykonywania

kontrasygnaty;
6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu;

7) kierowanie praca Referatu Finansowego;

8) podejmowanie przedsigwzig¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu

Gminy;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach szczeg6lnych.

10) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta inne niz zwigzane

z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzeniem Woijta.
§12
Zastepca Skarbnika w szczegdlInosci:

1) kieruje pracg Referatu Finansowego pod nieobecno$é¢ Skarbnika,

2) realizuje zadania nalezace do kompetencji Skarbnika pod jego nieobecnosé, w tym

kontrasygnuje — na podstawie udzielonego mu w tym celu przez Skarbnika odrebnego

upowaznienia- czynnosci prawne moggce spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych.
§13

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podzialu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Woit.

§ 14

1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne, uzywajace przy

znakowaniu akt oznaczenia:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ROO;
2) Urzad Stanu Cywilnego USC;
3) Referat Rozwoju Gospodarczego RRG;
4) Referat Finansowy RF;
5) Stanowisko ds. Zarzgdzania Bezpieczenstwem ZB;
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6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ON;
7) Radca Prawny; RP;

. Do wykonywania zadan pionu ochrony informacji niejawnych Wojt wyznacza
pracownikow, ktorzy w tym zakresie podlegaja Pelnomocnikowi ds. Informacji
Niejawnych.

Referatami zarzgdzaja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki jego pracy.

Formy organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu Gminy, okreslone w ust. 1 sg
niezaleznie od ich nazwy, rownorzednymi komorkami organizacyjnymi.

Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadan powierzonych niektéorym pracownikom
Urzedu, Wéjt moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytulu stuzbowego,
np. pelnomocnik, koordynator, asystent.

Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik, a w czasie jego nieobecnosci

obowigzki Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje jego Zastepca.

§ 15

Kierownicy kieruja praca referatow samodzielnie.
Kierownik referatu powierza zastepstwo - w czasie swej nieobecnosci — jednemu
z wybranych przez siebie pracownikow.
W przypadku niewyznaczenia zast¢pcy, zastepce wyznacza Wojt, zastepca Wojta, lub
Sekretarz
§16

W ramach referatow mozna tworzy¢ wewnetrzne komorki organizacyjne, takie jak:
archiwum, kancelaria.

Dla realizacji zadan w Urze¢dzie moga by¢ powolywane dorazne, badz stale zespoly
zadaniowe. Pracownicy czasowo oddelegowani do pracy w zespolach, badZz czlonkowie
zespolow statych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadan, w zakresie
tych zadan merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu.

Zespol zadaniowy, wraz z okresleniem pelnionych funkcji, tworzony przez pracownikow
Urzedu Gminy Duszniki powoluje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik

w porozumieniu z wlasciwymi kierownikami poszczegolnych komorek organizacyjnych.
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4. W sklad zespolu powotanego przez Wéjta moga wchodzi¢ osoby niebedace pracownikami
Urzedu, w szezegolnosci takie jak: eksperci, konsultanci, specjalisci okreslonej dziedziny,

przedstawiciele okreslonych srodowisk zawodowych i spolecznych.

§17

1. Organizacj¢ wewngtrzng referatu, a w szczegdlnosci: podzial na stanowiska pracy, zakres
zadan 1 opis stanowisk pracy, okreslajg kierownicy, ktorzy odpowiadajg za prace
podleglego im referatu.

2. Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw referatu oraz
samodzielnych stanowisk, okresla karta stanowiska pracy, sporzadzana przez kierownika
referatu w momencie tworzenia okreslonego stanowiska lub przez osobe zatrudniona na
samodzielnym stanowisku pracy.

3. Karta, o ktorej mowa w ust.2, podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§18

1. Zadania referatow planuja oraz ich wykonanie zapewniajg kierownicy.
2. Kierownicy zapewniajg biezaca kontrol¢ realizacji poszczegolnych zadan.
3. Do kierownikéw nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie programowania:
a) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czgsci dotyczacej podleglej im
komorki organizacyjnej;
b) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie dotyczacym
referatu;
c) przygotowywanie 1 opracowywanie propozycji do wieloletnich programow
inwestycyjnych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;
d) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
€) przestrzeganiec w ramach wykonywania wydatkow z budzetu Gminy prawa
zamowien publicznych.

2) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:
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a) zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych
do zakresu zadan referatu;

b) ustalenie i stosowanie w referatach jednoznacznych procedur zalatwiania spraw,
eliminujacych dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnig¢;

¢) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zalatwiania
spraw.

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadan referatu:

a) zapewnienie realizacji strategicznych celow Gminy 1 Urzedu;

b) zapewnienie pelnej i terminowej realizacji spraw wynikajacych z zakresu
powierzonych danej komorce organizacyjnej zadan okreslonych uchwatami Rady,
zarzadzeniami i poleceniami Wojta;

¢) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwatl
i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i Komisji;

d) wykonywanie w zakresie zleconym przez Wojta zadan z zakresu nadzoru nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

4) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czgéci dotyczace] danej
komérki organizacyjne;j;

b) przygotowywanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedstawienia Radzie 1 jej
komisjom sprawozdan, analiz i biezacych informacji, dotyczacych przedsigwzigc
realizowanych przez komorki organizacyijne;

c) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa.

5) w zakresie organizacji i jakosci pracy:

a) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy;

b) okreslenie w karcie stanowiska pracy wymogoéw dla danego stanowiska zakresu
zadan, uprawnien, obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci pracodawcy;

c¢) sprawowanie biezgcej kontroli postepu prac powierzonych oddziatom i stanowiskom
pracy;

d) zapewnienie pelnego i szybkiego przyptywu informacji wewnatrz referatu;

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola realizacji zalecen z tych

ocen wynikajgcych;



f) stosowanie dostepnych srodkow stuzgcych motywowaniu pracownikéw i ich
utozsamianiu si¢ z celami i zadaniami Urzedu;

g) zapewnienie systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie odpowiadajagcym
wykonywanym obowigzkom:;

h) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy podnoszacych efektywnos¢ pracy
referatu;

1) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, czasie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;.

6) w zakresie wspoldzialania:

a) biezace wspoéldzialanie z referatami i osobami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach, ustalanie statych procedur postgpowania w sprawach, ktorych
zatatwienie wymaga udziatu dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych;

b) wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami jednostek
pomocniczych, zapewnienie realizacji obowigzkéw wobec tych podmiotow;

¢) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi 1 innymi
organizacjami pozarzgdowymi.

4. Jezeli charakter sprawy wymaga wspodldzialania dwoch lub  wigcej referatéw,
odpowiedzialnym za jej zalatwienie jest referat, do ktérego nalezy zalatwianie sprawy

podstawowej, badz komorka organizacyjna, ktorej odpowiedzialnos¢ takg powierzono.

§19

Kierownicy referatbw lub osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,
sg uprawnieni do:
1) reprezentowania danej komdorki organizacyjnej na zewnatrz,
2) wydawania polecen podleglym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania;
3) podejmowania innych czynnosci zgodnie z wlasciwymi przepisami oraz Regulaminem

Pracy Urzgdu.
§20

1. Kierownicy referatow i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja

wobec Wojta za prawidlowe, sprawne oraz zgodne z przepisami prawa wykonywanie

zadan 1 otrzymanych polecen stuzbowych.
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2. W przypadku powierzenia przez Wojta nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan Zastepcy

Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, kierownicy za wykonanie tych zadan odpowiadajg

bezposrednio wobec tych 0sob.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Rady 1 Wojta kierownicy

referatow i1 osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach dzialaja samodzielnie,

w granicach zadan przez nie realizowanych, oraz posiadanych pelnomocnictw

i upowaznien.

§ 21

Za niewlasciwa realizacj¢ powierzonych zadan kierownicy referatdw oraz osoby zatrudnione

na samodzielnych stanowiskach, ponosza odpowiedzialnos¢ sthuzbowsg i dyscyplinarng na

zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Dusznikach oraz innych

przepisach prawnych obowigzujagcych w tym zakresie.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 22

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1. Zadania w zakresie ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarczej osob fizycznych, w tym:

1)

2)

3)

4)

przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalnosci Gospodarczej, zmiang wpisu, zawieszenie i wznowienie oraz
o wykreslenie wpisu;

wydawanie duplikatow decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Wéjta Gminy Duszniki;

wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Wéjta Gminy Duszniki,

wprowadzanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnieciu
uprawnien wynikajacych z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz licencji

na transport drogowy i dzialalnos¢ taksowek osobowych;

2. Zadania z zakresu ewidencji ludnosci :

1) zalatwienie zgloszen meldunkowych dotyczacych:

a) zameldowania si¢ w miejscu pobytu stalego lub czasowego;

b) wymeldowania si¢ z miejsca pobytu statego lub czasowego;
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¢) wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej.
2) prowadzenie rejestru mieszkancow;
3) wystepowanie do ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej z wnioskami
o nadanie numer PESEL oraz upowszechnianie tych numerdw;
4) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow;
5) udostgpnienie danych osobowych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;
6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji zadan, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi;
3. Zadania z zakresu wydawania dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskow o wydawanie dowodow osobistych;
2) wystepowanie o produkcje dowodow osobistych;
3) wydawanie dowodow osobistych;
4) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych;
5) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych;
6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji zadan, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.
4. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow:
1) sporzadzenie sprawozdan o stanie rejestru wyborcow;
2) aktualizacja rejestru wyborcow;
3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych rejestru wyborcow;
4) udostepnienie rejestru wyborcow;
5) zalatwianie reklamacji na nieprawidlowosci w rejestrze wyborcow;
6) sporzadzenie spisow wyborcow.
5. Prowadzenie archiwum zakladowego, w zakresie zgodnym z obowigzujacymi przepisami

prawnymi.
6. Przyjmowanie wnioskow, obstuga i wydawanie Kart Duzej Rodziny.

7. Realizacja zadan gminy zwigzanych z wyborami : do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta
RP, Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Wdjta Gminy, jednostek pomocniczych
gminy oraz referendow, w szczegdlnosci sporzadzanie spisow wyborcow i prowadzenie
spraw zwigzanych z ich przygotowaniem.

8. Zadania z zakresu organizacji pracy urzedu;
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1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta, Zastepcy Wojta 1 Sekretarza;

2) prowadzenie rejestru przyjec interesantow przez Wojta;

3) obstuga posiedzen zwolywanych przez Wojta;

4) prowadzenie rejestrow i zbiorow: zarzadzen Wojta, upowaznien i pelnomocnictw,
ksiggi kontroli zewnetrznych;

5) wysylanie korespondencji na zewnatrz, prowadzenie ewidencji pism wychodzacych;

6) prenumerata czasopism.

9. Zadania z zakresu administracji urz¢du:

1) zamawianie, ewidencjonowanie pieczgci i tablic urzedowych;

2) obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu (w tym zakup i wydawanie artykutow
biurowych), serwisowanie i eksploatacja kopiarek, telefonéw i ochrona mienia
Urzedu, z wylgczeniem zakupow sprzetu informatycznego;

3) przygotowywanie sprawozdan wymaganych przez instytucje zewnetrzne oraz innych
do celow wewnetrznych Urzedu w zakresie okreslonym przez obowigzujace w tym
zakresie przepisy prawne oraz uregulowania wewngtrzne zawarte w Zarzadzeniach
Wojta Gminy Duszniki;

4) prowadzenie rejestru i udzielanie odpowiedzi z zakresu udostepniania informacji
publiczne;j;

5) obstuga administracyjno-techniczna spraw zwigzanych z wyplata stypendiow dla
uczniéw  szczegolnie uzdolnionych;

6) organizowanie pobytow delegacji zagranicznych oraz wyjazdow za granice
oficjalnych delegacji Gminy;

7) wspotpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwanie nowych partnerow;

8) prowadzeniec spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy w stowarzyszeniach,
zwigzkach i organizacjach krajowych oraz migdzynarodowych;

9) prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej strony Gminy w Internecie;

10) promocja walorow turystycznych Gminy;

11) przygotowanie informacji dla prasy i innych mediéw dotyczacych Gminy i Urzedu
Gminy Duszniki; udzielanie pisemnych i ustnych odpowiedzi i wyjasnien na
zapytania przedstawicieli prasy i innych mediow;

12) udziat w procesie redagowania Informatora Gminy Duszniki.

10. Zadania z zakresu Biura Rady;

1) zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjno-technicznej Rady i jej Komisji,
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11.

2)

3)

4)
3)

w tym w szczegblnosci:

a) zapewnienie terminowego przygotowania materialbw na sesje Rady

1 posiedzenia komisji;

b) sporzadzanie protokolow z sesji rady;

¢) prowadzenie ewidencji przepisOw prawa miejscowego;

d) prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady;

€) pomoc radnym w wypelnianiu ich mandatu.
ewidencja 1 przekazywanie wedlug kompetencji interpelacji, wnioskdéw, zapytan
radnych, wnioskéw Komisji Rady;
ewidencja i przekazywanie wedlug kompetencji skarg i wnioskow mieszkancow
Gminy skladanych na rgce Przewodniczacego Rady;
koordynacja i wspdtudzial w organizacji wybordow soltyséw i rad soteckich.

wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia.

Zadania z zakresu Biura Obshugi Interesanta:

)

2)

3)

4)

5)
6)

wprowadzanie informacji wytworzonych przez poszczegdlnych Kierownikow
referatow i pozostatych pracownikow Urzedu Gminy Duszniki, ktore muszg by¢
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej;

wydawanie drukéw i formularzy wnioskéw zwigzanych z zalatwianiem spraw
w Urzedzie;

wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym przy zalatwianiu spraw

w Urzedzie;

przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskow i korespondencji
przynoszonych osobiscie przez interesantow lub dostarczonych przez operatora
pocztowego, koordynacja sprawdzenia kompletnosci wymaganych zalgcznikow
1 przekazywanie wedtug kompetencji;

udzielanie informacji, co do sposobow i termindéw zalatwiania spraw w Urzedzie;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych i opracowywanie informacji wynikajacych

z realizowanych zadan;

12. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, a w szczegdlnosci : przygotowywanie

programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi na dany rok, oglaszanie

otwartych konkursow ofert, podpisywanie umow na realizacje zadan publicznych.

13. Wspdlpraca z Gminna Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

13. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i opracowywanie informacji wynikajgcych

z realizowanych zadan.
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§24

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Rejestracja stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia,
matzenstwa i zgonow, wydawanie odpisow zupelnych, skroconych oraz wielojezycznych
z w/w akt, a takze zatatwienie spraw dotyczacych innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny os6b, a w szczegolnoscei:

1) przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek malzenski;

2) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen woli nupturientow, co do stanu ich wiedzy
dotyczacego istnienia okolicznosci wytgczajacych zawarcie malzenstwa;

3) wystawienie zaswiadczen do §lubu wyznaniowego ze skutkami cywilnymi;

4) wydawanie zezwolen na skrdcenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie

zwigzku malzenskiego;

5) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica;

6) przyjmowanie oswiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed slubem;

7) prowadzenie ksiag aktow urodzen, malzenstw i zgondw, kompletowanie dokumentow
w aktach zbiorowych tych ksigg oraz dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych,
wystawianie wypisoéw i zaswiadczen;

8) sporzadzenie aktow stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu
nastagpil za granica 1 nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego;

9) wpisywanie do ksigg krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;

10) sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego lub uzupelnienie sporzadzonego aktu

stanu cywilnego;

11) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego;

12) uniewaznienie jednego z dwoch aktow stanu cywilnego stwierdzajgcego to samo
zdarzenie;

13) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa oraz nadaniu dziecku nazwiska me¢za
matki;

14) administracyjna zmiana imion i nazwisk;

15) organizacja jubileuszy.

2. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
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3. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

4. Przekazywanie ksiag, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, do

Archiwum Panstwowego.

§24

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1

19,
20.

21.
22.

Przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwatl w sprawie absolutorium dla Wojta.
Przygotowywanie projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu oraz budzetu Gminy.
. Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy.

. Przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu

sprawozdawczosci.

. Sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych.

Ewidencjonowanie na urzadzeniach ksiggowych stanu mienia komunalnego.

. Prowadzenie ksigg rachunkowych.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17
18.

Rozliczenie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
Przygotowywanie sprawozdan finansowych

Dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie podatku VAT.

Wystawianie faktur i dokumentéw obcigzeniowych.

Prowadzenie ewidencji podatnikow w zakresie podatkow lokalnych.

Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji 1 informacji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat.
Podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego.

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.

Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkoéw i opfat.
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23.
24.
23.
26.
27
28,
29,
30.
ok

32

33,

34.

5.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,

Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu prowadzonych spraw.

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

Biezaca aktualizacja ewidencji podatnikow.

Windykacja naleznosci cywilnoprawnych.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu.

Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych zatrudnionych pracownikow.

Wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie pobieranych podatkow.

Prowadzenie zadan z zakresu rozliczania dotacji dla jednostek nienalezacych do sektora

finanséw publicznych.

Prowadzenie spraw 2z zakresu pomocy publicznej oraz sprawozdawczosci w tym

zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu informatycznego dla Urzgdu Gminy

Duszniki.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami :

1) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu informatycznego deklaracji o wysokosci
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) ewidencji ksiegowej oplat oraz prowadzenie egzekucji w tym zakresie;

3) wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku braku deklaracji;

4) informowanie mieszkancoéw o zmianach stawki oplaty za gospodarowanie
odpadami.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Racjonalne gospodarowanie kadrami i funduszem plac.

Prowadzenie spraw placowych zwigzanych z umowami o pracg.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

Organizowanie przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

Organizacja badan okresowych pracownikow.

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy;.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych.

Wspolpraca z ZUS w zakresie skladek na ubezpieczenia spoteczne.

Pelnienie funkcji doradczych i1 kontrolnych w zakresie bhp, a w szczegdlnosci:

1) okresowa analiza bhp;
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2) zglaszanie wnioskow dotyczacych bhp;
3) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow

przy pracy,

4) organizacja szkolen bhp dla pracownikow.
§ 25

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, nalezy w szczegolnoscei:
1. Planowanie pelnej infrastruktury dla Gminy.
2. Wspolpraca w zakresie eksploatacji z wlascicielami mediow.
3. Koordynowanie i przygotowywanie decyzji zgody na budowe infrastruktury technicznej
na gruntach stanowiacych mienie gminne.
4. Organizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji i remontéw prowadzonych przez
Gming (z wyjatkiem prowadzonych przez Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych)
w  zakresie budowy, przebudowy i remontéw drég, os$wietlenia drog
i ulic, sieci wodociggowej, energii elektrycznej, kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
oczyszczania $ciekdw, budowy i remontow obiektow oswiatowych oraz innych
obiektdéw uzytecznosci publicznej bedacych wiasnoscia Gminy, w tym:
1) tworzenie harmonogramu prowadzonych prac;
2) wspolpraca z projektantami;
3) przygotowywanie umow;
4) nadzér nad wykonawstwem, w zakresie okreslonym w umowie;
5) organizacja odbioru i przekazanie do eksploatacji.
5. Koordynowanie inwestycji realizowanych przez Gmine, w tym:

a) uzgadnianie wszystkich programéw inwestycyjnych oraz projektéw, ktére maja
by¢ realizowanie na terenie Gminy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawnymi;

b) wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
prowadzonych przez nie remontéw i inwestycji;

¢) uzgadnianie planu remontéw dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci
administrowanego przez Komunalny Zakfad Budzetowy w Dusznikach.

6. Pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy na zadania

realizowane przez Gming, w tym:
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a) pozyskiwanie i zarzadzanie informacjg o zewnetrznych Zrédlach finansowania
dla przedsiewzieé i projektow oraz opracowywanie wnioskow o dofinansowanie,
dotacje i pozyczki z funduszy ochrony srodowiska, Unii Europejskiej i innych
zrodet zewnetrznych;

b) opracowywanie analiz uzasadniajagcych mozliwosci formalne, techniczne
i ekonomiczne realizacji projektow;

¢) koordynowanie dzialan stuzacych pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych
w ramach wspolpracy z roznymi Zespolami Projektowymi (w tym
zewnetrznymi), powolywanymi doraznie na potrzeby okreslonych projektow;

d) przygotowywanie wnioskow aplikujacych o érodki pozabudzetowe;

e) koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja projektow;

f) monitorowanie, raportowanie i rozlicznie zadan realizowanych ze srodkow
pozabudzetowych.

7. Monitorowanie i biezaca analiza aktualnych wersji najwazniejszych dokumentow
programowych i strategicznych Gminy, w szczegdlnosci opracowywanie strategii,
planéw i programéw, za ktore Gmina jest odpowiedzialna, w zakresie dzialalnosci
Referatu Rozwoju Gospodarczego.

8. Koordynacja prac nad opiniowaniem i uzgadnianiem strategii, programow, planow
opracowywanych przez inne jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne podmioty.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drog, ulic, mostow, placow
na terenie Gminy, a takze innym mieniem stanowigcym wiasnos¢ Gminy Duszniki
administrowanym przez Urzad, w tym:

a) przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji budowlanej drog, infrastruktury
technicznej oraz budynkow, budowli i urzadzen bedacych wlasnoscia Gminy
wraz z dokonywaniem przegladow technicznych wymaganych okreslonymi
przepisami prawnymi (z wyjatkiem prowadzonych przez kierownikow jednostek
organizacyjnych);

b) kontrola i ewidencjonowanie kosztéw zuzycia energii, gazu, wody,
odprowadzania sciekow- wydatki zwigzane z utrzymaniem $wietlic i straznic.

10. Nadzér i kontrola nad dokonywaniem wydatkéw przez Solectwa Gminy Duszniki,
w tym:

a) dokonywanie zakupéw wyposazenia $wietlic i srodkow utrzymania czystosci dla

swietlic;
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b)

zalatwianie spraw zwigzanych z remontami urzgdzen ruchomych znajdujgcych

si¢ w Swietlicach.

11. Przygotowywanie umow w sprawie wynajmow $wietlic wiejskich, w tym

wspotdziatanie z soltysami w tym zakresie, zatatwianie wnioskow skladanych przez

rézne podmioty na wynajem swietlic na imprezy i spotkania okolicznosciowe, a takze

przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie okazjonalnych wynajmow swietlic

wiejskich na rézne imprezy.

12. Prowadzenie spraw z zakresu gminnej komunikacji.

13. Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, w tym:

a)
b)
<)
d)

€)

oznakowanie drog i ulic;

prowadzenie spraw w zakresie organizacji ruchu drogowego;

wspolpraca z zarzagdami drég powiatowych i wojewddzkich;

koordynowanie i przygotowywanie decyzji zgody na wbudowanie urzadzen
infrastruktury technicznej na terenie drog gminnych;

wydawanie decyzji na zaj¢cie pasa drogowego.

14. Utrzymanie czystosci, porzadku i estetyki na terenie Gminy, w tym organizacja, nadzor

i kontrola zieleni, w szczegdlnosci utrzymanie zieleni w pasach drogowych drog na

terenach gminnych.

15. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i gospodarki

wodnej, w tym:

a)

b)

<)

d)

2)

h)

prowadzenie postepowan dotyczgcych oceny oddziatywania na S$rodowisko
planowanych przedsigwzie¢, wydawanie decyzji sSrodowiskowych;
przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew i/lub krzewdéw =z terenu
nieruchomosci, opiniowanie wnioskow w tych sprawach;

prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku oraz udostepnianie ich obywatelom;

prowadzenie prac nad inwentaryzacjg zasobow przyrody oraz prowadzenie
wymaganych rejestroéw w tym zakresie;

wnioskowanie o ustanowienie form ochrony przyrody;

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisoéw zwigzanych z ochrong
przyrody na terenie Gminy;

koordynacja caloksztaltu dzialan zwigzanych z ochrong przyrody, w tym
wspolpraca z organami przyrody;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Laséw Panstwowych.
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16. Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie oraz z zakresu
gospodarki odpadami, w tym:

1) wydawanie zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci;

2) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag umowy zawartej z podmiotem na odbior
odpadow komunalnych od mieszkancéw Gminy;

4) prowadzenie ewidencji zbiomikdéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni
scieko6w, umow na odbieranie odpadow komunalnych, a takze sktadowisk i miejsc
gromadzenia odpadow;

5) wspolpraca w zakresie organizacji selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych;

6) inwentaryzacja wyrobow zawierajacych azbest;

7) przyjmowanie informacji dotyczacych usuwania azbestu i wyroboéw zawierajacych
azbest z terenu gminy;

8) wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadoéw usunigcie odpadow z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

9) przygotowywanie uchwal rady gminy w sprawie gospodarki odpadami,

10) egzekwowanie raportow i sprawozdan, wynikajacych z odpowiednich przepisow od
wykonawcy odbierajgcego odpady komunalne z Gminy Duszniki;

11) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow zwigzanych
z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie.

17. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w tym:

a) zapewnienie odlowu zwierzgt bezdomnych i dzikich, opracowanie programu opieki
nad bezdomnymi zwierz¢tami, wspoldzialanie z odpowiednimi stuzbami
(weterynaryjna, policja), a takze zapewnienie opieki nad nimi w przypadku
bezdomnosci, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawnymi, w
tym przyjmowanie zgloszenn od mieszkancow.;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z padlymi zwierzetami;

¢) przyjmowanie i przekazywanie informacji wlasciwym stuzbom o zachorowaniu
zwierzat na chorobg zakazng i nadzdr dzialan profilaktycznych w tym zakresie.

18. Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i ochrony zwierzyny towne;.
19. Prowadzenie spraw z zakresu hydrologii i geologii, w tym opiniowanie rekultywacji.
20. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w szczegolnosci wspétdziatanie z instytucjami

zajmujgcymi si¢ rolnictwem oraz organizowanie i przeprowadzanie spisu rolnego.
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21. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoéw wraz z opracowaniem i realizacja Gminnego

Programu Opieki nad Zabytkami.

22. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym:

1) obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem miejscowych planow
zagospodarowania terenu;

2) obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem studium uwarunkowan
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

3) przygotowywanie projektow uchwal o przystapienie do sporzadzania miejscowych
planéw, zmian do nich i studium;

4) przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania terenu oraz wydawanie
wypisow 1 wyrysow z tych planow;

5) udzielanie informacji o terenie;

6) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego oraz wydawanie decyzji
i prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu, w tym prowadzenie wlasciwych rejestrow w/w zakresie;

7) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ustalaniem optlat planistycznych;

8) prowadzenie rejestrOw miejscowych planow zagospodarowania terenu;

9) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania miejscowych plandéw
zagospodarowania terenu i ocena zasadnosci dokonywania zmian zagospodarowania
Gminy;

10) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;

11) wspdtpraca ze stuzbami nadzoru budowlanego.

23. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym:
1) przygotowywanie projektow uchwal oraz realizacja uchwat i zarzadzen zwigzanych

z przejmowaniem, nabywaniem i wykupem nieruchomosci do gminnego zasobu

nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przetargowym i bezprzetargowym zbyciem

nieruchomosci, w tym organizacja i obstuga przetargow;

3) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem lub

dzierzawe i uzyczenie;

4) ustalanie i aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego

zarzadu;

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przeksztalcenia prawa

uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz nabywanie tego prawa;
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6) obcigzanie uzytkownikow nieruchomosci gminnych za bezumowne korzystanie;

7) przygotowywanie wnioskoOw o wywlaszczenie nieruchomosci przeznaczonych na
cele publiczne;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci;

9) regulacja stanu prawnego gruntéw stanowigcych drogi gminne;

10) przygotowywanie i realizacja uchwal dotyczacych odszkodowan za grunty zajete
pod drogi gminne;

11) gospodarowanie gruntami rolnymi i le$nymi stanowiacymi wlasno$¢ Gminy;

12) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich;

13) komunalizacja nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek Gminy;

14) prowadzenie rejestru mienia komunalnego, w tym rejestru droég gminnych;

15) wykonywanie prawa pierwokupu oraz prowadzenie spraw o zasiedzenie
nieruchomosci;

16) prowadzenie postgpowan o podzial nieruchomosci i udzielanie informacji
o mozliwosciach 1 trybie podziatu nieruchomosci;

17) prowadzenie postgpowan o rozgraniczenie nieruchomosci;

18) sprzedaz mieszkan komunalnych;

19) wspétpraca z Komunalnym Zakladem Budzetowym w Dusznikach w zakresie
gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci;

20) ustalanie stawek czynszu i oplat za lokale komunalne po uzyskaniu informacji
o kosztach utrzymania i wplywach z czynszu za lokale z Komunalnego Zaktadu
Budzetowego;

21) planowanie S$rodkéw budzetowych na opracowania geodezyjne zwigzane
z gospodarkg nieruchomog$ciami;

22) nadzor nad pracami geodezyjnymi zleconymi przez Gming;

23) opracowywanie informacji dotyczgcych przeksztalcen i prywatyzacji mienia
komunalnego;

24) ustanawianie shuzebnos$¢ na rzecz Gminy.

24. Przygotowanie i1 utrzymanie Systemu Informacji Przestrzennej w zakresie planowania

i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, nazewnictwa ulic

1 placow, numeracji porzagdkowej nieruchomosci.

25. Prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placow.

26. Prowadzenie spraw dotyczacych oznaczenia nieruchomosci numerami porzadkowymi.

27. Prowadzenie spraw z zakresu prawa zamowien publicznych, w tym:
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1) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoOwien
publicznych, zgodnie z obowigzujgcym prawem i przyjetymi procedurami
wewnetrznymi na podstawie skladanych przez komorki organizacyjne wnioskow
0 wszczecie postepowania;

2) udzial w pracach komisji przetargowych, a w przypadku nie powolania komisji,
wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan na podstawie
powotania do ich wykonywania;

3) przygotowywanie specyfikacji istotnych  warunkéw  zamowienia  wraz
z zalgcznikami, na podstawie opisu przedmiotu zamowienia przygotowywanego
przez komoérke organizacyjng zamawiajgca dostawe, ustuge lub robote budowlana;

4) ustalanie kryteriow oceny ofert w porozumieniu z komorkg organizacyjng
zamawiajacg dostawe, ustuge lub robot¢ budowlana;

5) wprowadzanie i przesylanie on-line ogloszen o zamowieniu i udzieleniu zamowienia
kierowanych do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz do Dziennika Urzedowego
Unii Europejskiej;

6) sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji z postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

7) prowadzenie korespondencji z wykonawcami;

8) archiwizacja dokumentacji przetargowej;

9) prowadzenie czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
poprzez dokonywanie wstgpnej kontroli projektow umow, zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy przed przedlozeniem do ostatecznego zatwierdzenia radcy
prawnemu;

10) sporzadzanie wstepnej informacji o planowanych zamowieniach, w tym
opracowanie planu zamdéwien publicznych na dany rok i jego publikacja;

11) sporzadzanie sprawozdania zakresu zamowien publicznych;

12) prowadzenie instruktazu z zakresu zamoéwien publicznych dla pracownikow
Urzgdu;

13) prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamoéwien
publicznych, w zakresie ustalonym przez Wojta;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy w postepowaniach

odwolawczych;
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15) koordynowanie prac poszczegdlnych referatéw i biur oraz samodzielnych
stanowisk biorgcych udzial w przygotowywaniu postgpowan o zamowienia
publiczne;

16) koordynowanie prac formalno-prawnych i nadzér nad realizacjg zwartych umoéw po
przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zmowienia publicznego, za ktore
odpowiedzialni sg pracownicy referatu;

17) opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta Gminy Duszniki w  sprawie
gospodarowania srodkami publicznymi o wartosci szacunkowej nie przekraczajace;j
rownowartosci kwoty 30 000 EURO,; jak i rowniez zarzadzen i procedur w zakresie
gospodarowanie srodkami publicznymi przekraczajgcymi wartosé 30 000 euro;

18) prowadzenie rejestru zamowien publicznych zgodnie z regulaminem udzielania
zaméwien publicznych wprowadzonym przez Wojta Gminy;

19) prowadzenie rejestru umoéw, o ktorym mowa w Rozdziale XI, niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Duszniki;

28. Prowadzenie spraw z zakresu sportu i rekreacji, w tym:

1) realizowanie i koordynowanie zadan w dziedzinie promocji kultury fizycznej i sportu
Gminy;,

2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy w zakresie
dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej w tym m.in. przygotowywanie, prowadzenie,
koordynowanie imprez i zawodow z udziatem szkot oraz klubow z terenu Gminy;

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania placow zabaw i obiektow sportowych, w tym
opracowywanie harmonogramu korzystania z tych obiektow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem dochodow z tytulu wynajmu obiektow
sportowych oraz powierzchni reklamowych;

5) wspoélpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Duszniki
w realizacji inwestycji, modernizacji 1 remontow obiektow sportowych
i rekreacyjnych oraz placow zabaw;

6) administrowanie gminnymi obiektami sportowymi i rekreacyjnymi, w tym placami
zabaw 1 silowniami zewnetrznymi, w szczeg6lnosci przechowywanie i aktualizowanie
dokumentacji budowlanej infrastruktury sportowej oraz budynkéw i urzadzen placow
zabaw bedacych wlasnoscia Gminy wraz z dokonywaniem przegladéw technicznych
wymaganych okreslonymi przepisami prawnymi (z wyjatkiem prowadzonych przez

kierownikéw jednostek organizacyjnych) oraz kontrola i ewidencjonowanie kosztow
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zuzycia energii, gazu, wody, odprowadzania $ciekéw- wydatki zwigzane
Z utrzymaniem obiektow sportowych;

7) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej, samorzadowymi, stowarzyszeniami,
klubami sportowymi i zwiazkami sportowymi w zakresie rozwoju kultury fizycznej,

sportu kwalifikowanego i rekreacji..

§ 26

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Bezpieczenstwem naleiy

w szczegolnosci:

1. Opracowywanie i realizowanie gminnych planéw: reagowania kryzysowego, obrony

cywilnej, nadzor nad opracowywaniem takich planéw w podleglych jednostkach
organizacyjnych.

. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o stanie kleski zywiotowej we
wspoldziataniu z pracownikami Urzgdu oraz z kierownikami jednostek organizacyjnych,
szefami zespolonych shuzb, inspekgji i strazy.

Dokonywanie oceny zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz wykonywania czynnosci
zwigzanych z ogloszeniem lub odwotaniem przez Wéjta pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania;

Tworzenie i przygotowanie do dzialania formacji obrony cywilnej.

Organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i kierowania obronnoscia.

Prowadzenie stalego monitoringu zdarzen o symptomach sytuacji kryzysowe;.

. Wspoldzialanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczania i unieszkodliwiania
materialéw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych.

. Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego, w tym:

1) opracowanie planow i programow;

2) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningdw.

10. Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji w ramach planowania obronnego, w tym:

1) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

2) dokumentacji stanowiska kierowania.

11. Opracowanie i prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru, zapewnienie wiasciwego

obiegu informacji dla potrzeb kierowania i podejmowania decyzji.
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12,

13;

14.

15,

16.
1 8

18

22,
23,

24,
25.

2

Sprawowanie kontroli wykonywania zadaf obronnych, opracowywanie rocznych planow

kontroli, zarzadzanie kontroli oraz koordynowanie dziatalnosci podleglych jednostek

organizacyjnych.

Organizowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigé

zapewniajacych funkcjonowanie infrastruktury technicznej stuzacej ochronie ludnosci.

Planowanie i zaopatrywanie organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet

i materiaty.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,

a zwlaszcza:

1) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nakladaniem Swiadczen osobistych
i rzeczowych na potrzeby obronne;

3) organizowanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z akcjg kurierska;

4) prowadzenie postepowan w sprawie spetniania wojskowego obowigzku
meldunkowego.

Prowadzenie kancelarii tajnej i przestrzeganie obiegu dokumentow.

Prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuzby

wojskowe;j.

. Wykonywanie zadaf z zakresu ochrony przeciwpozarowej w sytuacji klgski zywiotowe;.
19.
20.
21.

Wspotpraca z Komisjg Ochrony Srodowiska i Bezpieczenstwa Publicznego.

Planowanie i koordynacja gminnych programow bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

Czuwanie nad realizacja badan lekarskich i ubezpieczeniem cztonkéw OSP i samochodéw

pozarniczych.

Wyplata ekwiwalentu za udzial w akcjach ratowniczych.

Realizacja wydatkéw budzetu Gminy w dziale bezpieczenstwo publiczne i ochrona

przeciwpozarowa.

Wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie Akcji Kurierskie;.
Prowadzenie zadan z zakresu rozliczania zuzycia paliwa przez pojazdy, ktére sa

wykorzystywane przez Jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych dzialajacych na terenie

Gminy oraz samochodu wykorzystywanego przez Urzagd Gminy Duszniki.

Wydawanie decyzji dotyczacych organizowanych zgromadzen publicznych.
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§27

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

o R

Prowadzenie na wniosek Wojta zwyklych postepowan sprawdzajgcych;

1) wypelnianie ankiety;

2) sprawdzenie i badanie zgodnos$ci dokumentacji;

3) wystepowanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego o sprawdzenie.
Opracowanie planoéw i instrukcji dotyczacych ochrony informacji niejawnych.
Sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad fizyczng ochrong obiekt.,

Sprawowanie nadzoru nad praca kancelarii dokumentéw niejawnych.

Prowadzenie szkolen i kontrola wykonania zadan z zakresu ochrony informacji
niejawnych.

Wymiana informacji z wlasciwymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi stuzb

ochrony panstwa.

§28

Radca Prawny wykonuje obstuge prawna Urzedu i Rady Gminy, a do jego zadan nalezy

w szczegolnoscei:

1.

¥ =

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow
prawnych organow Gminy.

Wspotuczestniczenie w redagowaniu wazniejszych aktow prawnych.

Udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien na potrzeby Rady, Wojta, Zastepcy
Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikoéw referatow i biur oraz pracownikow
merytorycznych Urzedu w sprawie obowiazujacego stanu prawnego.

Uczestniczenie w negocjowaniu warunkow umoéw i porozumien zawieranych przez
Gmine.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym umoéw i porozumien zawieranych przez
Gming.

Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdami.

Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy.

Wspoldzialanie w prowadzeniu postgpowania egzekucyjnego.

Informowanie Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow referatow

oraz 0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach o zmianach w obowiazujgcym
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stanie prawnym, uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach prawnych tych uchybien.
§29

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
1.Zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

w szczegolnosci przez:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy

przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy

niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkow,  dzialania  zwigkszajagce  $wiadomo$é,  szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich

innych sprawach.
2.Prowadzenie rejestru dokumentéw przetwarzanych przez administratora danych,

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

ROZDZIAL VI
TRYB REALIZACJI OBOWIAZKOW URZEDU WOBEC RADY

§ 30

1. Referaty wykonuja zlecone przez Wojta zadania, zapewniajace Radzie wypelnianie
funkcji stanowiacego i kontrolnego organu Gminy.

2. Zadania komorek organizacyjnych, w tym zakresie polegaja, w szczegodlnosci na:
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1) opracowywaniu projektow uchwal Rady oraz opinii na temat projektow
przekazywanych przez Radg;

2) przygotowywaniu projektow materialow informacyjnych i sprawozdawczych,
sktadanych Radzie przez Wojta;

3) opracowywaniu informacji i analiz dla potrzeb Komisji;

4) podejmowaniu dzialan zapewniajgcych realizacje uchwat Rady;

5) rozpatrywaniu stanowisk i wnioskéw komisji Rady, ustalaniu mozliwosci i srodkéw ich
realizacji, przygotowywaniu informacji dla Woijta;

6) udzielaniu Wojtowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 31

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu Gminy na
polecenie Wojta uczestnicza w sesjach Rady, ktérych problematyka objeta jest zakresem ich

dziatania.
§ 32

1. Kierownicy i inni wlasciwi pracownicy merytoryczni Urzedu, uczestnicza w posiedzeniach
komisji na, zaakceptowane przez Wojta, zaproszenie Przewodniczgcego Rady lub na
polecenie Wojta.

2. Kierownicy referatéw i biur zobowigzani sg do ustalania zgodnosci zapiséw wynikajgcych
z protokotu posiedzenia komisji z trescig wyjasnien zlozonych w toku obrad komisji.

W razie rozbieznosci, kierownicy skladaja pisemne zastrzezenia do protokotu.

§ 33

Zadania wynikajace z uchwat Rady Gminy referaty oraz osoby zatrudnione na samodzielnych

stanowiskach wykonuja stosownie do zakresu swego dziatania.

§34

Uchwaly Rady przekazane Wojtowi do realizacji, stanowiska i wnioski komisji oraz
interpelacje 1 zapytania radnych ewidencjonuje pracownik w Referacie Organizacyjnym

1 Spraw Obywatelskich.
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§35

1. Odpowiedzi na stanowiska i wnioski komisji oraz interpelacje 1 zapytania radnych,
wymagajace udzielenia odpowiedzi pisemnej, opracowuja wlasciwi z uwagi na zakres
merytoryczny pytania, pracownicy Urzedu Gminy najpdzniej w terminie 14 dni od daty ich
wplywu.

2. Podstawe przygotowania odpowiedzi stanowig materialy wlasciwych merytorycznie
referatow 1 gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Pisemne odpowiedzi podpisuje Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

3. Sprawy wynikajace ze stanowisk i wnioskoéw komisji oraz interpelacji i zapytan radnych
zalatwiajg whasciwe merytorycznie referaty i biura na podstawie dyspozycji Wojta bez
zbednej zwloki.

§ 36

Referaty oraz inni pracownicy udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
a w szczegolnosci:
1) udostepniaja, za zgodg i wiedzg Wdjta, posiadane materialy programowe, informacyjne
1 sprawozdawcze;
2) w porozumieniu z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem deleguja swych
przedstawicieli do udziatu w spotkaniach radnych z wyborcami;

3) wykonuja inne zadania zlecone przez Wojta, Zastgpcee, Sekretarza.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
TRYB ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§37

1. Kierowane do Urzgdu sprawy interesanci mogg przekazywa¢ pisemnie,
za pomoca faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie — do protokolu, w obecnosci
pracownika Urzedu.

2. Podania pisemne mozna przekazywac za posrednictwem poczty lub skladaé osobiscie
w Urzedzie Gminy Duszniki, a w okreslonych przypadkach na wskazanych stanowiskach
pracy.

3. Pracownik Urzedu na wniosek skladajgcego podanie zobowigzany jest potwierdzi¢

whiesienie podania.
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4. Pracownik Urzedu nie moze zada¢ zaswiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu
prawnego, znanych organowi z urzedu lub mozliwych do ustalenia na podstawie
posiadanej ewidencji, rejestrow badz innych danych, lub tez na podstawie przedstawionych
przez zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzedowych.

5. Pracownik Urzedu zadajacy od strony zaswiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu
prawnego jest obowigzany wskazac¢ przepis prawa wymagajacy urzedowego potwierdzenia

tych faktow lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia.

§ 38

1. Pracownicy Urzedu Gminy Duszniki zobowigzani sg do przestrzegania terminéw
zalatwienia spraw, wynikajagcych z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 2096 z pdézn. zm.) i innych
przepisoéw, regulujacych sposob zatatwiania spraw okreslonego rodzaju.

2. Zawinione przez pracownika niedotrzymanie terminow, o ktérych mowa w ust.1, skutkuje
konsekwencjami stluzbowymi.

§ 39

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani:

1) uprzejmie traktowa¢ wszystkich interesantow, okazywaé nalezne zainteresowanie
ich sprawami;

2) udziela¢ interesantom rzeczowych i wyczerpujacych informacji, niezbednych przy
zalatwianiu sprawy, przystepnie wyjasnia¢ tres¢ obowigzujgcych przepisow, korzystajac
réwniez z mozliwosci kontaktow telefonicznych i poczty elektronicznej;

3) szanowaé czas interesanta, przestrzega¢ godzin urzedowania oraz sprawnie
organizowac przyjecia interesantow;

4) przystgpowaé niezwtocznie do rozstrzygania spraw, a w razie zaistnienia okolicznos$ci
powodujacych konieczno$¢é przedluzenia terminu zalatwienia sprawy, powiadomi¢
o tym interesanta, wyjasni¢ przyczyn¢ zwloki oraz poda¢ termin ostatecznego
rozpatrzenia wniosku;

5) stanowczo reagowaé w sytuacjach, gdy interesant swoim dziataniem lub zachowaniem

uchybia powadze Urzg¢du lub narusza obowiazujace przepisy.

. -



§ 40

Wajt przyjmuje interesantow w poniedziatki od godziny 13.00 do 17.15.
§ 41

Rejestry przyje¢ interesantow przez Wojta prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.
§42

1. Obstuge interesantéw w sprawie skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich.

2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje do zalatwienia
kierownikom komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia.

3. Wiasciwe referaty rozpatruja skargi i wnioski, o ktorych mowa w pkt.1 oraz przygotowujg

na nie odpowiedzi, ktore podpisuje Wojt, po akceptacji Sekretarza Gminy.

§43

1.Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

2) niezwloczne przekazanie do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyjasnien
oraz dokumentacji, niezb¢dnych do oceny sposobu rozpatrzenia skarg 1 wnioskow
zalatwianych przez wlasciwy referat.

2.Po zakonczeniu postgpowania dotyczacego skarg i wnioskow kierownicy referatow

i osoby =zatrudnione na samodzielnych stanowiskach przedktadaja do Referatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich dokumentacj¢ (w oryginale) w celu umieszczenia jej

w rejestrze skarg 1 wnioskow.

ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE
§ 44

1. Dla zapewnienia realizacji celow i zdan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy w Urzedzie Gminy Duszniki oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy prowadzona jest kontrola zarzadcza.

2. System kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnoscei:
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1) biezaca kontrole stopnia realizacji zadan i celow wykonywana przez Woéijta, Zastepce,
Sekretarza i Skarbnika Gminy;
2) kontrole wykonywang przez kierownikow referatéw 1 biur;
3) kontrole wykonywana przez upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy Duszniki
lub osoby do tego wyznaczone.
3. Kierownicy odpowiadaja za prowadzenie kontroli w podleglym im zakresie
merytorycznym, a w szczegolnosci za:
1) organizacj¢ pracy i jej podzial pomigdzy podlegtych pracownikow;
2) terminowos¢ realizacji prowadzonych spraw;
3) ustalanie harmonogramu czasu pracy dla pracownikow oraz zapewnienie
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;
4) wykonywanie kontroli merytorycznych z zakresu prowadzonych spraw przez
podleglych pracownikow;
5) wiasciwe wspdldziatanie z podmiotami kontrolujacymi (zaréwno wewnetrznymi jak
i zewngtrznymi), prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wnioskow i zalecen z kontroli.
4. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Duszniki oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy, a przede wszystkim tryb i szczegolowe zasady przeprowadzania
dziatan kontrolnych, okre$lajg odr¢bne zarzgdzenia Wojta.

5. Dzialania w zakresie koordynacji kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 45

Referat Organizacyjny udziela pomocy organom kontroli zewnetrznej w realizacji zadan

kontrolnych oraz prowadzi ewidencjg i zbior protokotéw i wystgpien pokontrolnych.

ROZDZIAL IX
AKTY PRAWNE WOJTA
§ 46

1. Wojt, w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:
1) zarzadzenia:
a) w sprawach okreslonych przepisami prawa;
b) w sprawach o charakterze ogdlnym, zwigzanych z wykonywaniem funkcji

kierownika Urzedu;
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2) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
b) w innych sprawach wynikajacych z przepisoOw prawa;

3) akty prawne o innej nazwie — jezeli przepis prawa tak stanowi;

4) polecenia stuzbowe — w sprawach zawierajacych jednostkowe lub dorazne dyspozycje
dotyczace biezgcego funkcjonowania Urzedu lub kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 47

. Rejestr oraz zbior zarzadzen Wojta prowadzi Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich.

. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ewidencjonuje rowniez decyzje Wojta nie
majgce charakteru decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

akty prawne o innej nazwie oraz polecenia stuzbowe.

§ 48

. Projekty aktow prawnych i polecen Wojta przygotowujg wlasciwe komorki organizacyjne
i gminne jednostki organizacyjne, zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

. Projekty zarzadzen Wojta podlegaja kontroli pod wzgledem prawnym i redakcyjnym.

. Kontroli zgodnosci z prawem dokonuje radca prawny, umieszczajac na projekcie stosowna
pieczatke i podpis lub potwierdzajac swoja aprobatg poprzez korespondencje mailowa.

. Projekty zarzadzen, ktore powoduja konieczno$¢ wprowadzenia zmian w budzecie
lub wywotujg skutki finansowe, wymagaja uzgodnienia ze Skarbnikiem potwierdzonego
stosowna pieczgtka i podpisem.

. Zamieszczenie w projektach zarzadzen postanowien dotyczacych zadan innych referatow
nastepuje w uzgodnieniu z tymi komérkami organizacyjnymi.

. Fakt dokonania uzgodnienia lub porozumienia z innym referatem (gminng jednostkg
organizacyjng) potwierdzany jest podpisem osoby upowaznionej do dokonywania

uzgodnien, zlozonym na projekcie zarzadzenia.

§ 49

. Projekt zarzadzenia Wojta sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.
. Oglaszanie zarzadzenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Wielkopolskiego lub

w inny sposob zapewnia Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
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3. Obowigzek przekazania tresci zarzadzenia danej komoérce organizacyjnej Urzedu lub
gminnym jednostkom organizacyjnym zobowigzanym do jego wykonania spoczywa na
referacie lub jednostce przygotowujacej projekt.

4. Postanowienia ust. 1, 2 i 3 majg odpowiednie zastosowanie do decyzji niebedacych
decyzjami w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, aktow

prawnych o innej nazwie oraz polecen stuzbowych.

ROZDZIAL X
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY I PODPISYWANIA PISM

§ 50

Wajt podpisuje pisma:
1) w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci stosownie do podziatu zadan dokonanego
migdzy Wéjtem, Zastgpea, Sekretarzem i Skarbnikiem;
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych;
3) adresowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Marszatkow Sejmu i Senatu,

c) Prezesa Rady Ministrow.

§ 51

Do Zastepcy Wjta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstgpna pism w sprawach nalezacych do wlasciwosci Wojta, w sprawach przez
niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem =zadan nalezacych
do Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz
nalezacych do Skarbnika.

§52

1. Kierownicy referatow:
1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta oraz nalezgcych

do kompetencji Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;
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2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatow, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Wojta oraz nalezacych do zadan Zastgpcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika;
3) podpisujg pisma dotyczace organizacji wewnetrzne] referatu oraz zakresu zadan
poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikow.
2. Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni
sg inni pracownicy referatu.

§53

Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sg
odpowiedzialni za merytoryczne opracowanie oraz sprawowanie biezacego nadzoru
(aktualizacja 1 kompletno$é informacji) nad informacjami zamieszczanymi w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§ 54

Pracownicy opracowujacy pisma lub projekty decyzji administracyjnych parafuja je swoim

podpisem umieszczonym w lewym dolnym rogu.

§ 55

Zasady aprobaty i podpisywania pism nie moga narusza¢ kompetencji do podpisywania aktow
prawnych, oraz do skfadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy i Urzedu, wynikajacych

z odrebnych przepisoéw i pelnomocnictw.

ROZDZIAL XI
REJESTR UMOW
§ 56

1. Pracownik zatrudniony w Referacie Rozwoju Gospodarczego, prowadzi Rejestr umow.

2. Rejestracji podlegajag umowy, ktorych strong jest Gmina Duszniki.

3. Przed zawarciem umowy pracownik merytoryczny odpowiedzialny za prowadzona
sprawe jest zobowigzany pobra¢ numer umowy, jest to jednoznaczne z rejestracja umowy.

4. Po podpisaniu umowy pracownik jest zobowigzany do przekazania kserokopii zawartej

umowy.
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X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§57

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
referaty i inne komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.
. Doreczanie korespondencji wewngtrz Urzedu oraz wysylanie i dorgczanie przesylek

pocztowych nalezy do Referat Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 58

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna (Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm).

. Komorki organizacyjne Urzedu stosujg jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin
i zwiazkoéw migdzygminnych.

. Komérki organizacyjne Urzedu w sposob jednolity znakuja sprawy, stosujac zasady
okreslone w Instrukcji kancelaryjnej oraz w odrebnym zarzadzeniu Wajta.

. W sprawach, ktérym nadano klauzul¢ tajnosci, pracownicy stosujg zasady
ewidencjonowania i znakowania akt okreslone w przepisach wykonawczych do ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegolnych komorek

organizacyjnych symbole, ktore zostaty okreslone w § 13 ust.1 niniejszego Regulaminu.
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