Zarzgdzenie Nr 100/15
Wojta Gminy Duszniki
Z dnia 17 grudnia 2015 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Dusznikach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Dusznikach stanowiacy

zalacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/13 Wéjta Gminy Duszniki z dnia 10 stycznia

2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Dusznikach wraz z wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia.

§ 3.

Akty prawne wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu
Organizacyjnego zachowujg moc obowigzujaca.

§ 4.

Wykonanie i zapoznanie z trescig Zarzadzenia wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy w Dusznikach powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6.
Zalaczniki do Zarzadzenia stanowigce Regulamin Organizacyjny wchodzg
w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r., po uplywie 14 dni od dnia podania
do wiadomo$ci pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Dusznikach.

by



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 100/15
Wijta Gminy Duszniki

Z dnia 17 grudnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W DUSZNIKACH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Dusznikach okre$la:
1) cele, zakres i zasady dzialania;
2) zasady kierowania Urze¢dem;
3) organizacj¢ Urzedu;
4) zakresy dzialania komorek organizacyjnych;
5) zasady kierowania komérkami organizacyjnymi,
6) tryb wykonywania obowigzkéw Urzedu wobec Rady Gminy;
7) zasady obstugi interesantéw, tryb zalatwiania skarg i wnioskow;
8) dziatalnos$¢ kontrolng w Urzgdzie;
9) akty prawne Wojta;
10) zasady wstepnej akceptacji i podpisywania pism.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okre$lenia, 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 2015 r,, poz. 1515) ;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Dusznikach;

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

4)  Zastgpcy ~ nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Wdjta Gminy Duszniki,
5)  Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Duszniki;



6)
7
8)

9

Skarbniku
Urzedzie

Referacie

Kierowniku

10) Statucie

11) Regulaminie
12)

gminnym
13)

ustawie o samorzadzie

Instrukcja kancelaryjna -

- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Duszniki;

- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dusznikach;

nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Gminy
w  Dusznikach, samodzielne stanowiska  pracy
funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz
rownorzgdne komérki organizacyjne o innej nazwie;
nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Iub biura,
osobg¢ zajmujgcg samodziclne stanowisko pracy oraz
kierownika réwnorzednej komérki organizacyjnej o innej
nazwie;

nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Duszniki,

nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy w Dusznikach;

nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz.
1515)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministtéw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw

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

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§3

1. Urzad jest jednostks organizacyjng Gminy, powolana dla zapewnienia pomocy organom

Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. Siedziba Urz¢du znajduje si¢ w Dusznikach, ul. Sportowa 1.
3. Urzad posiada numer identyfikacji REGON 533110, numer identyfikacji podatkowej NIP:

787-14-59-892.



§4

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

wykonywane na podstawie zawartych z tymi jednostkami porozumie.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, a w szczegllnosci do zadan Urz¢du nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal; wydawania
decyzji, postanowien, i innych aktoéw 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 zadart Gminy;

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

4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy;

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

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegélnoSci przekazywanie akt do archiwum
i przechowywanie akt.

8) realizacja obowiazkéw i uprawnieni dotyczacych Urzedu jako pracodawcy.

2. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej

odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem poszczeg6lnych zadan.



ROZDZIAL 111
STRUKTYRA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

1. Kierownikiem Urzgdu jest Woéjt.
2. Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
3. Do zakresu zadaf Wojta, jako kierownika Urzedu, nalezy w szczeg6lnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2} sprawowanie ogélnego nadzoru nad organizacjg pracy i realizacja zadan powierzonych
Urzgdowi;
3) kierowanie biezacymi sprawami Gminy wykonywanymi przez Urzad;
4) informowanie mieszkaicéw o zalozeniach projektéw uchwat i budzetu, kierunkach
polityki spoleczno — gospodarczej Gminy i wykorzystaniu srodkéw budzetowych;
5) prowadzenie spraw z zakresu zwyklego zarzadu majgtkiem Gminy;
6) gospodarowanie mieniem komunalnym;
7) przygotowywanie i wykonywanie budzetu;
8) wytyczanie kierunkow polityki kadrowej w Urzedzie;
9) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;

10) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pemomocnictw do
zarzgdzania mieniem bgdacym w ich posiadaniu;

11) zapewnienie przestrzegania prawa przez referaty i pracownikéw Urzedu;

12) koordynowanie dziatalnoéci referatow;

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, w tym
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

14) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

15) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
udzielanie pelnomocnictw do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy lub Urzedu;

16) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i okreslanie sposob6éw ich realizacii;

17) przedkladanie Wojewodzie uchwal organéw Gminy i innych aktéw prawnych

wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych;



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

19) przedkladanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Gminy;

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

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

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

4. W czasie nieobecno$ci Wojta jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzgdem
przejmuje Zastepca Wojta lub Sekretarz na zasadach okre$lonych odrgbnym zarzadzeniem
Wojta oraz udzielonych pelnomocnictw.

5. W sprawach powierzonych Zastgpcy Woéjta przystugujg kompetencje Wojta jako organu
wykonawczego Gminy.

6. Szczegblowy zakres spraw powierzonych do realizacji Zastgpey, Sekretarzowi i Skarbnikowi
Wojt okresli odrebnym zarzgdzeniem.

7. Wéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik nadzorujg prace referatéw oraz samodzielnych
stanowisk wedlug schematu struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Dusznikach

stanowigcego zatgcznik do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§7

Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik w ramach nadzoru nad referatami i samodzielnymi
stanowiskami oraz w celu sprawnego wykonywania zadan przez Urzgd Gminy:
1) ustalaja strategie wykonywania zadan powierzonych danej komérce organizacyjne;j;
2) inicjujg i koordynuja przygotowywanie oraz realizacjg programow rozwoju spoleczno-
gospodarczego Gminy w nalezacych do nich dziedzinach;
3) oceniajg stopieni i prawidlowos¢ realizacji zadan;
4) koordynujg wspolprace miedzy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi Urze¢du
a gminnymi jednostkami organizacyjnymi,



5) oceniajg pracg kierownikéw referatéw i oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach, wnioskujg do Wéjta w sprawach z zakresu stosunku pracy pracownikéw

poszczegolnych pracownikéw.

§8

Zastgpca Wojta w sprawach mu powierzonych:

1) wstgpnie aprobuje projekty uchwat Rady przygotowywane przez referaty i samodzielne
stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne;

2) skiada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych pelnomocnictw;

3) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz wynikajace z polecet,
upowaznieni i pelnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy Duszniki,

4) Podejmowanie czynnofci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wéjta lub
niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta z innych przyczyn,

5) nadzér i odpowiedzialno$€¢ za sprawy realizowane przez komorki organizacyjne,
przyporzadkowane mu w strukturze organizacyjnej Urzedu, ktéra stanowi zalgcznik do
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Dusznikach,

6) nadzor nad praca podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych Gminy Duszniki,

7) realizacja zadan wynikajacych z zarzgdzen Wéjta i uchwat Rady Gminy,

8) zastepowanie Sekretarza pod jego nieobecnosé.

§9

Sekretarz Gminy w sprawach mu powierzonych:
1) wstgpnie aprobuje projekty uchwat Rady przygotowywane przez referaty i samodzielne
stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne;

2) skfada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych im
pelmomocnictw;

3) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz wynikajgce z polecer lub
upowaznienn Wéjta;

4) realizuje, w szczeg6lnosci, powierzone mu przez Wojta zadania dotyczace

ksztaltowania struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania Urzedu;



5) przygotowuje projekty oraz zmiany Statutu, regulaminéw, zarzgdzen i innych aktéw

wewngtrznych;

6) nadzoruje opracowywanie i wdrazanie kart stanowisk pracy przez kierownikéw referatow;

7) prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadry, inicjuje i tworzy warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych;

8) przedklada Wéjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy w Urzedzie;

9) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j;

10) buduje kulture etyczng urz¢du;

11) tworzy jasne zasady dzialania urz¢du i przejrzyste procedury;

12)wykonuje funkcje zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw i komoérek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

13)nadzoruje przestrzeganie rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow;

14) petni funkcje kierownika Urzgdu w razie nieobecnosci Wojta;

15) przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcy;

16) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec W¢jta innych niz zwigzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzenia Wojta. Zatwierdza
wyjazdy shuzbowe oraz karty urlopowe pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

17) koordynuje prace przygotowawcze do przeprowadzania wybor6éw, referendum, spiséw;

18) prowadzi sprawy zwigzane ze skladaniem i analizg o$wiadczefi majgtkowych
pracownikéw samorzadowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

19) wykonuje inne zadania z upowaznienia lub na polecenie Wjta;

20)prowadzi nadzor nad organizacja, przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zalatwianiem
indywidualnych spraw mieszkahcéw, w tym skarg i wnioskow;

21) organizuje wspoldziatanie z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

22) koordynuje i realizuje dziatania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

§ 10

Realizujac powierzone zadania Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sg upowaznieni do
wydawania polecen pracownikom Urzgdu, w ramach odpowiedzialnosci za poszczegdlne

zakresy merytoryczne.



§11

1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Wojta zadania w zakresie gospodarki finansowej
Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;
2) nadzorowanie prac dotyczgcych przygotowania i realizacji budzetu Gminy, zapewnienie
biezgcej kontroli jego wykonania;
3) zapewnienie prowadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;
4) wykonywanie powierzonych przez Wéjta obowigzkow glownego ksiegowego Urzedu;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych, udzielanie innym osobom upowaznien do wykonywania kontrasygnaty;
6) sprawowanie nadzoru nad shuzbami finansowymi Urzedu;
7) kierowanie pracg Referatu Finansowego;
8) podejmowanie przedsigwzig¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu
Gminy,
9) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach szczeg6Inych.

§12

1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Woit.

§13

1. W skiad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, uzywajace przy

znakowaniu akt oznaczenia:

1) Stanowisko ds. Obstugi Interesanta BOI
2) Referat Spraw Obywatelskich RSO
3) Urzad Stanu Cywilnego USC;
4) Referat Rozwoju Gospodarczego RRG;
5) Referat Finansowy RF;
6) Referat Organizacyjny RO;
7) Stanowisko ds. Zarzadzania Bezpieczenstwem ZB;
8) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ON
9) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI;
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10) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych; BZP;
11) Radca Prawny; RP

. Do wykonywania zadafi pionu ochrony informacji niejawnych Wojt wyznacza
pracownikéw, ktérzy w tym zakresie podlegaja Pelnomocnikowi ds. Informacji
Nigjawnych.

. Referatami zarzadzajg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa
i odpowiedzialno$ci za wyniki jego pracy.

. Formy organizacyjne wyodrgbnione w strukturze Urzgdu Gminy, okreslone w ust. 1 sg
niezaleznie od ich nazwy, rownorzednymi komérkami organizacyjnymi.

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

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

obowigzki Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje jego Zastgpca.

§14

Kierownicy kierujg praca referatéw samodzielnie.
Kicrownik referatu powierza zastgpstwo - w czasie swej nieobecnosci — jednemu
z wybranych przez siebie pracownikow.
W przypadku niewyznaczenia zastepcy, zastgpce wyznacza WAjt, zastgpca Wojta, lub
Sekretarz

8§15

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

. Dla realizacji zadan w Urzedzie mogg byé powolywane dorazne, badz state zespoly
zadaniowe. Pracownicy czasowo oddelegowani do pracy w zespolach, badz czlonkowie
zespolow statych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespolowi zadan, w zakresie
tych zadai merytorycznie podlegajg przewodniczgcemu zespotu.

. Zespol zadaniowy, wraz z okre$leniem petnionych funkcji, tworzony przez pracownikéw
Urzedu Gminy w Dusznikach powoluje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik

w porozumieniu z wlagciwymi kierownikami poszezegoélnych komorek organizacyjnych.

~10 ~



4. W sklad zespotu powolanego przez Wéjta moga wchodzi¢ osoby niebedace pracownikami
Urzgdu, w szczegolnosci takie jak: eksperci, konsultanci, specjalisci okreslonej dziedziny,

przedstawiciele okreslonych $rodowisk zawodowych i spotecznych.

§ 16

1. Organizacje wewngtrzng referatu, a w szczegdlnosci: podzial na stanowiska pracy, zakres
zadan i opis stanowisk pracy, okreflajg kierownicy, ktrzy odpowiadaja za pracg
podleglego im referatu.

2. Zakres uprawnief,, obowiazkéw i odpowiedzialnoéci pracownikéw referatu oraz
samodzielnych stanowisk, okresla karta stanowiska pracy, sporzadzana przez kierownika
referatu w momencie tworzenia okreslonego stanowiska lub przez osobg zatrudniona na
samodzielnym stanowisku pracy.

3. Karta, o ktérej mowa w ust.2, podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§17

1. Zadania referatéw planuja oraz ich wykonanie zapewniajg kierownicy.
2. Kierownicy zapewniajg biezaca kontrolg realizacji poszczegélnych zadat.
3. Do kierownikdw nalezy w szczegdlnoséci:
1) w zakresie programowania:
a) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czeéci dotyczacej podleglej im
komérki organizacyjnej;
b) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie dotyczacym
referatu;
c) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich programéw
inwestycyjnych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;
d) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
¢) przestrzeganie w ramach wykonywania wydatkéw z budzetu Gminy prawa
zamOwien publicznych.

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

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

¢) zapewnienie jednolitej 1 wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania
spraw.

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadan referatu:

a) zapewnienie realizacji strategicznych celéw Gminy i Urze¢du;

b) zapewnienie pelnej i terminowej realizacji spraw wynikajgcych z zakresu
powierzonych danej komérce organizacyjnej zadan okreslonych uchwalami Rady,
zarzadzeniami i poleceniami Wojta;

¢) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Wéjta oraz projektow uchwal
i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i Komisji;

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

4) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdai z wykonania budzetu w czg¢Sci dotyczacej danej
komorki organizacyjnej;

b) przygotowywanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedstawienia Radzie i jej
komisjom sprawozdaf, analiz i biezacych informacji, dotyczacych przedsigwzigé
realizowanych przez komoérki organizacyjne;

¢) opracowywanie innych sprawozdan i amaliz wynikajagcych z obowigzujgcych
przepisdw prawa.

5) w zakresie organizacji i jakoéci pracy:

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

b) okreslenie w karcie stanowiska pracy wymogéw dla danego stanowiska zakresu
zadan, uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracodawcy;

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

d) zapewnienie pelnego i szybkiego przyplywu informacji wewnatrz referatu;

¢) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecen z tych

ocen wynikajacych;

~ 12 ~



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

g) zapewnienie systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie odpowiadajacym
wykonywanym obowigzkom;

h) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy podnoszacych efektywnosé pracy
referatu;

i} zapewnienie  przestrzegania  postanowien  Regulaminu Pracy  Urzedu,
a w szczegOlnosei przepiséw o dyscyplinie pracy, czasie pracy i warunkach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;.

6) w zakresie wspoétdziatania:

a) biezace wspoldziatanie z referatami i osobami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach, ustalanie stalych procedur postgpowania w sprawach, ktérych
zalatwienie wymaga udziatlu dwéch lub wigcej komérek organizacyjnych;

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

¢) wspéldziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi i innymi
organizacjami pozarzagdowymi.

4. Jezeli charakter sprawy wymaga wspoldzialania dwoch lub wigcej referatow,
odpowiedzialnym za jej zatatwienie jest referat, do ktérego nalezy zalatwianie sprawy

podstawowej, badZz komoérka organizacyjna, ktérej odpowiedzialnos¢ takg powierzono.

§18

Kierownicy referatbw lub osoby =zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,
sa uprawnieni do:
1) reprezentowania danej komorki organizacyjnej na zewnatrz;
2) wydawania poleceri podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania;
3) podejmowania innych czynnoéci zgodnie z wlasciwymi przepisami oraz Regulaminem

Pracy Urzedu,
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§19

1. Kjerownicy referatéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja
wobec Wéjta za prawidtowe, sprawne oraz zgodne z przepisami prawa wykonywanie
zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

2. W przypadku powierzenia przez Wéjta nadzoru nad realizacjg okre$lonych zadah Zast¢pcy
Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, kierownicy za wykonanie tych zadan odpowiadaja
bezposrednio wobec tych osob.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Rady i Wojta kierownicy
referatéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach dzialajg samodzielnie,
w granicach zadan przez nie realizowanych, oraz posiadanych penomocnictw

i upowaznien.

§ 20

Za niewlasciwg realizacj¢ powierzonych zadan kierownicy referatéw oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach, ponosza odpowiedzialno$é shuzbows i dyscyplinarng na
zasadach okre§lonych w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy w Dusznikach oraz innych

przepisach prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

ROZDZIAYL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg6lnosci:
1. Zadania w zakresie ewidencjonowanie dzialalnodci gospodarczej osob fizycznych, w tym:
1) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dzialalno$ci Gospodarczej, zmian¢ wpisu, zawieszenie 1 wznowienie oraz
o wykreslenie wpisu;
2) wydawanie potwierdzen przyjgcia wnioskéw o wpis do CEIDG;
3) przeksztalcanie wnioskéw papierowych o wpis do CEIDG na forme¢ dokumentu

elektronicznego;
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4) wydawanie duplikatow decyzji o wykre§leniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;
prowadzonej przez Wojta Gminy Duszniki;

5) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dzialalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Wjta Gminy Duszniki;

6) Wprowadzanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu
uprawniefi wynikajacych z zezwoleni na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz licencji
na transport drogowy i dziatalnos¢ takséwek osobowych;

7) Prowadzenie rejestru ,,innych obiektéw” w kt6rych $wiadczone sg ushugi hotelarskie.

2. Zadania z zakresu ewidencji ludnosci :
1) Zalatwienie zgloszefi meldunkowych dotyczacych:
a) zameldowania si¢ w migjscu pobytu stalego lub czasowego;
b) wymeldowania si¢ z miejsca pobytu stalego lub czasowego;
¢) wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskie;j.

2) Prowadzenie rejestru mieszkancow.

3) Wystepowanie do ministra whasciwego do spraw administracji publicznej z wnioskami

o nadanie numer PESEL oraz upowszechnianie tych numeréw.

4) Wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestréw;

5) Udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkafic6w oraz rejestru zamieszkania

cudzoziemcow.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji zadan, zgodnie

z cbowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawnymi,

7. Zadania z zakresu wydawania dowodéw osobistych:

1) Przyjmowanie wniosk6w o wydawanie dowodéw osobistych;

2) Wystgpowanie o produkcje dowodéw osobistych;

3) Wydawanie dowodéw osobistych;

4) Udostgpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych;

5) Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych;

6) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi;

7)Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji zadafi, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawnymi,

8. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow:
1) Sporzadzenie sprawozdan o stanie rejestru wyborcodw;

2) Aktualizacja rejestru wyborcow;
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3) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych rejestru wyborcow;
4) Udostepnienie rejestru wyborcow;
5) Zatatwianie reklamacji na nieprawidlowosci w rejestrze wyborcow;
6) Sporzadzenie spiséw wyborcow.
9. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wybordw i referendéw.
10. Prowadzenie archiwum zakladowego.
11. Przyjmowanie wniosk6ow, obstuga i wydawanie Kart Duzej Rodziny.
12. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i opracowywanie informacji wynikajacych

z zadan Referatu.

§ 22

Do zadan Stanowiska ds. Obslugi Interesantéw nalezy, w szczego6lnosci :
1. Zadania z zakresu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych w tym:

1) przyjmowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o wydanie zezwolen;

2) wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkcholowych;

3) prowadzenie postgpowarn o wydanie zezwolef na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, o wydanie decyzji na cofnigcie zezwolefi oraz o wydanie decyzji na
wygasnigcie zezwolen;

4) przyjmowanie o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych w roku
poprzednim.

2. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i opracowywanie informacji wynikajgcych
z zadan Referatu.
3. Zadania z zakresu ochrony zdrowia:

1) organizowanie badan profilaktycznych;

2) prowadzenie zapisOw na badania profilaktyczne;

3) organizowanie spotkan edukacyjnych, promujacych zdrowie.

4, Wspblpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i innymi instytucjami w zakresie
realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
5. Wydawanie drukéw i formularzy wniosk6w zwigzanych z zalatwianiem spraw

w Urzgdzie.

6. Wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie.
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7. Przyjmowanie i eclektroniczne rejestrowanie pism, wnioskéw i korespondenc;ji
przynoszonych osobiScie przez interesantéw lub dostarczonych przez operatora
pocztowego, koordynacja sprawdzenia kompletnosci wymaganych zalacznikéw
i przekazywanie wedlug kompetencji.

8. Wydawanie interesantom dokumentéw przygotowanych na poszczegélnych stanowiskach.

9. Wysylanie korespondencji na zewnatrz, prowadzenie ewidencji pism wychodzacych.

10. Prowadzenie i biezaca obstuga Bjuletynu Informacji Publicznej.

11. Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz wydawanie decyzji dotyczacych
organizowanych zgromadzen publicznych,

12. Udzielanie informacji, co do sposob6w i terminéw zalatwiania spraw w Urzedzie.

13. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

§23

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:
1. Rejestracja stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia,
matzenstwa i zgonéw, wydawanie odpiséw zupetnych, skréconych oraz wielojezycznych
z w/w akt, a takze zatatwienie spraw dotyczacych innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob, a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski;
2) przyjmowanie pisemnych o$wiadczefi woli nupturientéw, co do stanu ich wiedzy
dotyczacego istnienia okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa;
3) wystawienie zaswiadczeni do §lubu wyznaniowego ze skutkami cywilnymi;
4) wydawanie zezwoleri na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku malzefiskiego;
5) wydawanie zaswiadczefi o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenistwa za granicg;
6) przyjmowanie o$wiadczef malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed slubem;
7) prowadzenie ksigg aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw, kompletowanie dokumentéw
w aktach zbiorowych tych ksigg oraz dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych,

wystawianie wypisow i zaswiadczen;
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8) sporzgdzenie aktéw stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzefistwa lub zgonu
nastgpit za granicg i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego;

9) wpisywanie do ksiag krajowych aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych za granica;

10) sprostowanie oczywistego blgdu pisarskiego lub uzupelnienie sporzadzonego aktu

stanu cywilnego;

11) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego;

12) uniewaznienie jednego z dwoch aktow stanu cywilnego stwierdzajacego to samo
zdarzenie,

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

14) administracyjna zmiana imion i nazwisk.

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

4. Przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego.

§24

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1. Przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwat w sprawie absolutorium dla Woéita;
Przygotowywanie projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;
Udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;
Zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu oraz budzetu Gminy;,

Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy;

A O i

Przygotowywanie materialéow niezbgdnych do wykonywania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczosci;

7. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

8. Ewidencjonowanie na urzgdzeniach ksiggowych stanu mienia komunalnego;

9. Prowadzenie ksigg rachunkowych;

10. Rozliczenie inwentaryzacji,

11. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego;
Przygotowywanie sprawozdan finansowych;

Dokonywanie umorzer §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie podatku VAT;

Wystawianie faktur i dokumentéw obcigzeniowych;

Prowadzenie ewidencji podatnikéw w zakresie podatkéw lokalnych;

Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych skiadanych organowi
podatkowemu;

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat;
Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

Prowadzenie ewidengji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat;
Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu prowadzonych spraw;

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat;

Wydawanie za§wiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

Biezaca aktualizacja ewidencji podatnikéw;

Windykacja naleznosci cywilnoprawnych;

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu;

Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych zatrudnionych pracownikéw;
Wspblpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie pobieranych podatkows

Prowadzenie zadan z zakresu rozliczania dotacji dla jednostek nienalezacych do sektora
finanséw publicznych;

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie,

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

Racjonalne gospodarowanie kadrami i funduszem plac;

Prowadzenie spraw placowych zwigzanych z umowami o prace;

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

Organizowanie przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;
Organizacja badan okresowych pracownikow;

Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy;
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41. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
42. Wspblpraca z ZUS w zakresie skladek na ubezpieczenia spoleczne;
43. Pehienie funkeji doradczych i kontrolnych w zakresie bhp, a w szczegdlnosci:
1) okresowa analiza bhp;
2) zglaszanie wnioskéw dotyczacych bhp;
3) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow

przy pracy;
4) organizacja szkolen bhp dla pracownikdw.

§25

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, nalezy w szczeg6dlno$ci:
1. Planowanie petnej infrastruktury dla Gminy;
2. Wspolpraca w zakresie eksploatacji z wlascicielami mediow;
3. Organizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji i remontéw prowadzonych
przez Gming w zakresie budowy, przebudowy i remontéw drog, o$wietlenia drog
i ulic, sieci wodociggowej, energii elektrycznej, kanalizacji sanitamej i deszczowe;j,
oczyszczania sciekéw, budowy i remontow obiektow o$wiatowych oraz innych
obiektéw uzytecznosci publicznej bedacych wlasnoscig Gminy, w tym:
1) tworzenie harmonogramu prowadzonych prac;
2) wspdlpraca z projektantami;
3) przygotowywanie umow;
4) nadzér nad wykonawstwem;
5) organizacja odbioru i przekazanie do eksploatacji.
4. Wspéldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych
przez nie remontéw i inwestycji;
. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drég, ulic, mostéw i placow
oraz oSwietlenia drég i ulic na terenie Gminy, a takze innym mieniem stanowigcym
wlasno$¢ Gminy Duszniki lub jej jednostek organizacyjnych;
Oznakowanie drog i ulic;
7. Prowadzenie spraw w zakresie organizacji ruchu drogowego;

Wspolpraca z zarzadami drég powiatowych i wojewddzkich;
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10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.
24.
25.
26.

Uzgadnianie wszystkich programéw inwestycyjnych oraz projektéw, ktére maja byé
realizowane na terenie Gminy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawnymi;

Koordynowanie inwestycji realizowanych przez Gming i jej jednostki organizacyjne oraz
innych inwestoréw;

Uzgadnianie planu remontéw dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci
administrowanego przez Komunalny Zaktad Budzetowy w Dusznikach:

Prowadzenie postgpowart dotyczacych oceny oddziatywania na srodowisko planowanych
przedsigwzigé, wydawanie decyzji srodowiskowych;

Utrzymywanie czystosci, porzagdku i estetyki na terenie Gminy;

Zapewnienie odlowu zwierzgt bezdomnych i dzikich, a takze opieki nad nimi
w przypadku bezdomnosci zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawnymi;

Organizacja, nadzér i kontrola zieleni na terenie Gminy, w tym utrzymanie zieleni
w pasach drogowych drég na terenach Gminy;

Prowadzenie rejestru mienia jednostek pomocniczych;

Przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji budowlanej drég, infrastruktury
technicznej oraz budynkéw, budowli i urzadzen begdacych wilasnoscia Gminy wraz
z dokonywaniem przegladéw technicznych wymaganych okreslonymi przepisami
prawnymi;

Eksploatacja i utrzymanie we wladciwym stanie technicznym obiektéw kubaturowych,
sieci wodociggowo-kanalizacyjnych, placéw zabaw i innych;

Koordynowanie i przygotowanie decyzji zgody na wbudowanie urzadzen infrastruktury
technicznej na terenie drég gminnych;

Wydawanie decyzji na zajgcie pasa drogowego;

Opracowywanie strategii, planéw i programéw, za ktére Gmina jest odpowiedzialna,
w zakresie dzialalnosci Referatu;

Koordynowanie 1 przygotowywanie decyzji zgody na budowe infrastruktury technicznej
na gruntach stanowigcych mienie gminne;

Wspdldzialanie z instytucjami zajmujgcymi sie rolnictwem.

Uczestnictwo w przeprowadzeniu spisu rolnego.

Opiniowanie rekultywacji.

Koordynacja caloksztattu dzialan zwiagzanych z ochrona przyrody, w tym wspélpraca

z organami ochrony przyrody.
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27. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Las6w Pafistwowych.

28. Przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew i/lub krzewow z terenu nieruchomosci,

opiniowanie wnioskéw w tych sprawach.

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

wodne;j.

30. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, w szczegolnosci :

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

wydawanie decyzji na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbierania, transportu
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych cieklych i statych;

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;j;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja umowy zawartej z podmiotem na odbidr
odpadéw komunalnych od mieszkahcéw Gminy;

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni
$ciekow, umow na odbieranie odpadéw komunalnych, a takze skladowisk i migjsc
gromadzenia odpadéw;

wspolpraca w zakresie organizacji selektywnej zbidrki odpadow komunalnych;
inwentaryzacja wyrobOw zawierajacych azbest;

przyjmowanie i opiniowanie wnioskow dotyczacych usuwania azbestu i wyrobow
zawierajgcych azbest z terenu gminy;

opiniowanie program6w gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

opiniowanie wnioskéw dotyczacych prowadzenia dzialalnosci gospodarczej

w zakresie zbierania, odzysku lub unieszkodliwiania odpad6w;

10) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddéw usunigcie odpadéw z miejsc

nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

31.Prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacj¢ o srodowisku oraz

udostepnianie ich obywatelom.

32. Przyjmowanie i przekazywanie informacji wiasciwym sluzbom o zachorowaniu zwierzat

na chorobe zakazng i nadzér dziatan profilaktycznych w tym zakresie.

33. Prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzyny townej.

34. Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow zwigzanych z utrzymaniem

porzadku i czystosci w Gminie, ochrong przyrody na terenie Gminy.

35. Prowadzenie prac nad inwentaryzacja zasobdw przyrody oraz prowadzenie wymaganych

rejestrow, w tym zakresie.

36. Wnioskowanie o ustanowienie form ochrony przyrody.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.
47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw wraz z opracowaniem i realizacja Gminnego
Programu Opieki nad Zabytkami,

Obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem miejscowych planéw
zagospodarowania terenu, w tym organizowanie przetargéw oraz przygotowywanie
umoéw.

Obsluga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem studium uwarunkowan
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwal o przystapienie do sporzadzania miejscowych
planéw, zmian do nich i studium.

Przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania terenu oraz wydawanie
wypisdw i wyrysoéw z tych planéw.

Udzielanie informacji o terenie.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego.

Prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania terenu.

Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania terenu.

Ocena zasadnos$ci dokonywania zmian zagospodarowania Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu.

Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.
Przygotowanie i utrzymanie Systemu Informacji Przestrzennej (GIS).

Koordynacja prac nad opiniowaniem i uzgadnianiem strategii, programéw, planéw
opracowywanych przez inne jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne podmioty.
Wspolpraca ze stuzbami nadzoru budowlanego.

Przygotowywanie projektéw uchwal oraz realizacja uchwal i zarzadzen zwiazanych
z przejmowaniem, nabywaniem i wykupem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetargowym i bezprzetargowym zbyciem
nieruchomosci, w tym organizacja i obshuga przetargéw.

Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem lub dzierzawe
i uzyczenie.

Ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego

zarzadu.
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57.

58.
59.

60.
61.
62.

63.
64.
65.
66.
67.
68.

69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.

76.
77.

78.

79.

80.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz nabywanie tego prawa.

Obcigzanie uzytkownik6w nieruchomosci gminnych za bezumowne korzystanie.
Przygotowywanie wnioskéw o wywlaszezenie nieruchomosci przeznaczonych na cele
publiczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomoéci.

Regulacja stanu prawnego gruntéw stanowigcych drogi gminne.

Przygotowywanie i realizacja uchwal dotyczacych odszkodowar za grunty zajete pod
drogi gminne.

Gospodarowanie gruntami rolnymi i leSnymi stanowigcymi wlasnos¢ Gminy.
Prowadzenie postgpowan zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich i planistycznych.
Komunalizacja nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek Gminy.

Prowadzenie rejestru mienia komunalnego, w tym rejestru drog gminnych.

Wykonywanie prawa pierwokupu oraz prowadzenie spraw o zasiedzenie nieruchomosci.
Prowadzenie postepowann o podzial nieruchomos$ci i udzielanie informacji
o mozliwosciach i trybie podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placow.

Prowadzenie spraw dotyczacych oznaczania nieruchomosci numerami porzadkowymi.
Sprzedaz mieszkan komunalnych.

Wspélpraca z Komunalnym Zakladem Budzetowym w Dusznikach.

Ustalanie stawek czynszu i oplat za lokale komunalne.

Planowanie $rodkéw budzetowych na opracowania geodezyjne zwigzane z gospodarka
nieruchomogciami.

Nadzér nad pracami geodezyjnymi zleconymi przez Gmine.

Opracowywanie informacji dotyczacych przeksztalce i prywatyzacji mienia
komunalnego.

Opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie, dotacje i pozyczki z funduszy ochrony
érodowiska, Unii Europejskiej 1 innych Zrédet zewngtrznych;

Monitorowanie zmian w prawie wspolnotowym i jego wplywu na prawo lokalne, a takze
biezgca analiza i monitoring aktualnych wersji najwazniejszych dokumentow
programowych i strategicznych Gminy;

Pozyskiwanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy na zadania

realizowane przez Gming, w tym:
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1) pozyskiwanie i zarzadzanie informacjg o zewnetrznych Zrédlach finansowania dla
przedsigwzigé i projektow;

2) opracowywanie analiz uzasadniajacych mozliwosci formalne, techniczne
i ekonomiczne realizacji projektow;

3) koordynowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych w ramach
wspolpracy z Zespolami Projektowymi powotywanymi doraznie na potrzeby
okreslonych projektow;

4) przygotowywanie wnioskow aplikujacych o srodki pozabudzetowe;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektow;

6) monitorowanie, raportowanie i rozliczanie zadan realizowanych ze $rodkéw

pozabudzetowych.

§ 26

Do zadan Stanowiska ds. Zaméwieni Publicznych nalezy w szczegdlnosci :

1.
2.
3.

10.

11.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;
Opracowanie rocznego planu zaméwien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci
z udzielonych zaméwiefi publicznych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy w postgpowaniach
odwolawczych;

Koordynowanie prac poszczegélnych referatow i biur oraz samodzielnych stanowisk
biorgeych udziat w przygotowywaniu inwestycji gminnych do realizacji;

Koordynowanie prac formalno-prawnych i nadzér nad realizacjy zwartych umoéw po
przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zméwienia publicznego;

Opracowywanie projektéw Zarzadzen Wéjta Gminy Duszniki w sprawie gospodarowania
srodkami publicznymi o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
30 000 EURO;

Przygotowywanie procedur i regulaminéw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Biura Zamoéwien Publicznych;

Prowadzenie spraw z zakresu gminnej komunikacji;

Prowadzenie rejestru uméw, o ktérym mowa w Rozdziale XI, niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dusznikach.

Nadzér i kontrola nad dokonywaniem wydatkéw przez Solectwa Gminy Duszniki.
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§27

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1.

2
3.
4

0 L =N

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza;

. Prowadzenie rejestru przyje¢ interesantow przez Wojta;

Obstuga posiedzeni zwolywanych przez Wdjta;

. Zapewniecnie sprawnej pracy sekretariatu Wojta, rejestrowanie korespondencji

kierowanej do Wéjta, rozdzielanie i przekazywanie prasy;

Przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie korespondencji przekazywanej pisemnie
za posrednictwem poczty, faksu i poczty elektronicznej;

Zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Urzgdzie;

Rozstrzyganie watpliwosci dotyczacych kompetencji;

Biezaca weryfikacja zasad obiegu dokumentéw w Urzedzie;

Nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, zasadami archiwizacji
dokumentéw;
Nadzdr nad realizacja zadan z zakresu statystyki publicznej i skladanych w tym
zakresie sprawozdan;

Prowadzenie rejestrow i zbioréw: zarzadzen Wajta, upowaznieni i pelnomocnictw,
ksiegi kontroli zewnetrznych;

Zamawianie, ewidencjonowanie pieczeci i tablic urzedowych;

Obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu ( w tym zakup i wydawanie artykulow
biurowych) i ochrona mienia Urzgdu;

Prenumerata czasopism;
Przygotowywanie sprawozdafn wymaganych przez instytucje zewnetrzne oraz innych
do celow wewnetrznych Urzedu w zakresie okreslonym przez obowigzujgce w tym
zakresie przepisy prawne oraz uregulowania wewngtrzne zawarte w Zarzadzeniach
Wéjta Gminy Duszniki;

Prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej;

Promowanie potencjatu, osiggnieé i dziatan Gminy Duszniki w kraju i za granicg, we
wspblpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie promocji, w tym:

1) opracowanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno- informacyjnych,
2) udzial w krajowych i zagranicznych imprezach targowo- promocyjnych;

3) wspélpraca z prasg lokalna i krajowa, radiem i telewizja.
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18. Organizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oraz wyjazdéw za granice
oficjalnych delegacji Gminy;

19. Promocja waloréw turystycznych Gminy;

20. Wspotpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwanie nowych partneréw:;

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy w stowarzyszeniach,
zwigzkach i organizacjach krajowych oraz miedzynarodowych;

22. Prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej strony Gminy w Internecie;

23. Prowadzenie kampanii spotecznych ksztaltujacych pozytywny wizerunek Gminy;

24. Realizowanie i koordynowanie zadafi w dziedzinie promocji turystycznej, kulturalne;j,
kultury fizycznej i sportu, profilaktyki zdrowotnej oraz gospodarczej Gminy;

25. Przygotowanie informacji dia prasy i innych mediéw dotyczacych Gminy i Urzedu
Gminy Duszniki; udzielanie pisemnych i ustnych odpowiedzi i wyjaéniefi na zapytania
przedstawicieli prasy i innych mediéw;

26. Redagowanie Informatora Gminy Duszniki;

27. Zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjno-technicznej Rady i jej Komisji,
w tym w szczegdlnosci:

1) protokolowanie przebiegu sesji Rady;
2) udostgpnianie protokotéw z ww. oraz uchwat Rady do publicznego wgladu.

28. Prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady;

29. Pomoc radnym w wypeianiu ich mandatu;

30. Ewidencja i przekazywanie wedlug kompetencji interpelacji, wnioskéw, zapytan
radnych, wnioskéw Komisji Rady;

31. Ewidencja i przekazywanie wedlug kompetencji skarg i wnioskéw mieszkaficow
Gminy skladanych na r¢ce Przewodniczacego Rady;

32. Koordynacja i wspétudziat w organizacji wyboréw soltyséw i rad soteckich oraz
przewodniczacych zarzadéw osiedli;

44. Obshuga gminnych jednostek pomocniczych w zakresie tworzenia statutéw i ich
aktualizacji.
45. Prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwieniem skarg i wniosk6w interesantow, w tym:
1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
2) organizowanie przyjmowania skarg i wnioskéw;

3) koordynowanie dzialaf w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow.
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§ 28

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Bezpieczefistwem nalezy

w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie i realizowanie gminnych planéw: reagowania kryzysowego, obrony
cywilnej, nadzér nad opracowywaniem takich planéw w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

2. Wrykonywanie zadafi wynikajacych z przepisow o stanie klgski zywiotowej we
wspbldzialaniu z pracownikami Urzedu oraz z kierownikami jednostek organizacyjnych,
szefami zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy;

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

4, Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania;

Tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilne;j;
6. Organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lgcznosci dla potrzeb

zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i kierowania obronnoscia;

~

Prowadzenie stalego monitoringu zdarzen o symptomach sytuacji kryzysowej;

&=

Wspbldzialanie z  jednostkami  wojskowymi ~w  zakresie = zabezpieczania

i unieszkodliwiania materialow wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych;

9. Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego, w tym:

1) opracowanie planéw i programow;
2) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningow.

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 wlasciwego
obiegu informacji dla potrzeb kierowania i podejmowania decyzji;

12. Sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych, opracowywanie rocznych planow
kontroli, zarzadzanie kontroli oraz koordynowanie dziatalnosci podleglych jednostek
organizacyjnych;

13. Organizowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigé

zapewniajgcych funkcjonowanie infrastruktury technicznej stuzacej ochronie ludnosci;
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14. Planowanie i zaopatrywanic organéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet
1 materialy;

15. Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,
a zwlaszcza:
1) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nakladaniem $wiadczenr osobistych

1 rzeczowych na potrzeby obronne;
3) organizowanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z akcjg kurierska;
4) prowadzenie postgpowann w sprawie spelniania wojskowego obowigzku
meldunkowego.

16. Prowadzenie kancelarii tajnej i przestrzeganie obiegu dokumentéw;

17. Prowadzenie ewidencji 0séb o nieuregulowanym stosunku do obowiazku stuzby
wojskowej;

18. Wykonywanie zadari z zakresu ochrony przeciwpozarowej w sytuacji kleski zywiolowej;

19. Wspoétpraca z Komisjg Ochrony Srodowiska i Bezpieczefistwa Publicznego;

20. Planowanie i koordynacja gminnych programéw bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

21. Czuwanie nad realizacja badan lekarskich i ubezpieczeniem cztonkéw OSP i samochod6w
pozarniczych;

22. Wyplata ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych;

23. Realizacja wydatkéw budzetu Gminy w dziale bezpieczenstwo publiczne i ochrona
przeciwpozarowa;

24. Wspoldzialanie z Wojskowa Komendg Uzupelnien w zakresie Akcji Kurierskiej.

25. Przyjmowanie zgloszen dotyczacych awarii o$wietlenia ulicznego oraz w sprawie
bezdomnych lub poszkodowanych w wypadkach zwierzat.

26. Prowadzenie zadari z zakresu rozliczania zuzycia paliwa przez pojazdy, ktdre sg
wykorzystywane przez Jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie
Gminy oraz samochodu wykorzystywanego przez Urzad Gminy w Dusznikach.

§29

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:

1. prowadzenie na wniosek Wojta zwyklych postgpowan sprawdzajacych,

1) wypelnianie ankiety,
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2) sprawdzenie i badanie zgodnosci dokumentacji,

3) wystepowanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego o sprawdzenie,
opracowanie planéw i instrukcji dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad fizyczng ochrong obiektu,

sprawowanie nadzoru nad praca kancelarii dokumentéw niejawnych,

prowadzenie szkolen i kontrola wykonania zadan z zakresu ochrony informacji
niejawnych,

wymiana informacji z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb

ochrony panstwa.

§30

Radca Prawny wykonuje obstuge prawng Urzgdu i Rady Gminy, a do jego zadan nalezy

w szczegblnoscei:

1.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych organéw Gminy.

Wspoluczestniczenie w redagowaniu wazniejszych aktow prawnych.

3. Udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien na potrzeby Rady, Wojta, Zastepcy

© ® 2o

Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw referatéw i biur oraz pracownikéw
merytorycznych Urzedu w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego.

Uczestniczenie w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez
Gmine.

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

Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami,

Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Gminy.

Wspoldziatanie w prowadzeniu postgpowania egzekucyjnego.

Informowanie Wéjta, Zastgpcy Wdjta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatow
oraz 0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach o zmianach w obowigzujacym
stanie prawnym, uchybieniach w dziatalnosci Urzgdu w zakresie przestrzegania prawa

i skutkach prawnych tych uchybien.
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§ 31

Do zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji nalezy w szczegoblnoscei ¢
1. zapewnianic przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

w szczegOlnodci przez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych;

2) nadzor nad opracowaniem i aktualizowaniem dokumentacji wymaganej przez
obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawne oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

3) zapewnianic zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

2. prowadzenie rejestru zbiordw danych przetwarzanych przez administratora danych,

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

ROZDZIAL V1
TRYB REALIZACJI OBOWIAZKOW URZEDU WOBEC RADY

§ 32

1. Referaty wykonuja zlecone przez Wéjta zadania, zapewniajagce Radzie wypelnianie
funkc;ji stanowigcego i kontrolnego organu Gminy.
2. Zadania komérek organizacyjnych, w tym zakresie polegaja, w szczegélnosci na:
1) opracowywaniu projektow uchwal Rady oraz opinii na temat projektow
przekazywanych przez Rade;
2) przygotowywaniu projektéw materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych,
sktadanych Radzie przez Wojta;
3) opracowywaniu informacji i analiz dla potrzeb Komisji;
4) podejmowaniu dzialan zapewniajacych realizacj¢ uchwat Rady;
5) rozpatrywaniu stanowisk i wnioskéw komisji Rady, ustalaniu mozliwoéci i srodkéw ich
realizacji, przygotowywaniu informacji dla Wéjta;

6) udzielaniu Wojtowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.
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§33

Kierownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych oraz pracownicy Urzgdu Gminy na
polecenie Wojta uczestnicza w sesjach Rady, ktérych problematyka objeta jest zakresem ich
dziatania.

§ 34

1. Kierownicy i inni wlasciwi pracownicy merytoryczni Urzgdu, uczestniczg w posiedzeniach
komisji na, zaakceptowane przez Woijta, zaproszenie Przewodniczacego Rady lub na
polecenie Wéjta.

2. Kierownicy referatéw i biur zobowigzani sg do ustalania zgodnosci zapisow wynikajacych
z protokotu posiedzenia komisji z treécig wyjasnier zlozonych w toku obrad komisji.

W razie rozbieznosci, kierownicy skladajg pisemne zastrzezenia do protokotu.

§ 35

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

stanowiskach wykonujg stosownie do zakresu swego dzialania.

§36

Uchwaly Rady przekazane Wojtowi do realizacji, stanowiska i wnioski komisji oraz

interpelacje i zapytania radnych ewidencjonuje pracownik w Referacie Organizacyjnym.

§ 37

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

2. Podstawe przygotowania odpowiedzi stanowia materialy wilasciwych merytorycznie
referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Pisemne odpowiedzi podpisuje Wajt, Zastepca Wdjta lub Sekretarz.
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3. Sprawy wynikajgce ze stanowisk i wnioskéw komisji oraz interpelacii i zapytan radnych
zatatwiajg wlasciwe merytorycznie referaty i biura na podstawie dyspozycji Wéjta bez
zbednej zwloki.

§38
Referaty oraz inni pracownicy udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

a w szczegdblnosci:
1) udostepniaja, za zgody i wiedzg Wéjta, posiadane materialy programowe, informacyjne
i sprawozdawcze;
2) w porozumieniu z Woéjtem, Zastgpcg Wojta lub Sekretarzem delegujs swych
przedstawicieli do udzialu w spotkaniach radnych z wyborcami;

3) wykonujg inne zadania zlecone przez Wojta, Zastepce, Sekretarza.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
TRYB ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 39

l. Kierowane do Urzedu sprawy interesanci mogg przekazywaé pisemnie,
za pomocg faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie — do protokohi, w obecnodci
pracownika Urzedu.

2. Podania pisemne mozna przekazywac za posrednictwem poczty lub skladaé osobiécie
w Biurze Obstugi Interesanta, a w okre§lonych przypadkach na wskazanych stanowiskach
pracy.

3. Pracownik Urzedu na wniosek skladajgcego podanie zobowigzany jest potwierdzié
wniesienie podania.

4. Pracownik Urzgdu nie moze zadaé zaswiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu
prawnego, znanych organowi z urzedu lub mozliwych do ustalenia na podstawie
posiadanej ewidencji, rejestréw badz innych danych, lub tez na podstawie przedstawionych
przez zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzedowych.

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

tych faktéw lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia.
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§40

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Dusznikach zobowigzani s3 do przestrzegania termindw
zalatwienia spraw, wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2013 r., poz. 267 z pdzn. zm.) i innych
przepiséw, regulujacych sposob zatatwiania spraw okreslonego rodzaju.

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

konsekwencjami stuzbowymi.

§41

Pracownicy Urzedu sg zobowiazani:

1) uprzejmie traktowaé wszystkich interesantéw, okazywaé naleine zainteresowanie
ich sprawami;

2) udzielaé interesantom rzeczowych i wyczerpujacych informacji, niezbgdnych przy
zalatwianiu sprawy, przystepnie wyjasnia¢ tre§¢ obowigzujacych przepisoéw, korzystajac
réwniez z mozliwosci kontaktéw telefonicznych i poczty elektronicznej;

3) szanowaé czas interesanta, przestrzega¢ godzin urzedowania oraz sprawnie
organizowa¢ przyj¢cia interesantow;

4) przystepowaé niezwlocznie do rozstrzygania spraw, a w razie zaistnienia okolicznosci
powodujacych konieczno$é przedtuzenia terminu zalatwienia sprawy, powiadomic
o tym interesanta, wyjasni¢ przyczyne zwloki oraz podaé termin ostatecznego
rozpatrzenia wniosku;

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

uchybia powadze Urzedu lub narusza obowigzujace przepisy.

§42

Wit przyjmuje interesantdw w poniedziatki od godziny 13.00 do 17.15.

§43

Rejestry przyjeé interesantéw przez Wéjta prowadzi Referat Organizacyjny.
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§ 44

1. Obshugg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny.

2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Organizacyjny ewidencjonuje
w rejestrze skarg i wnioskOw oraz przekazuje do zalatwienia kierownikom komdrek
organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia.

3. Wiasciwe referaty rozpatrujg skargi i wnioski, o ktérych mowa w pkt.1 oraz przygotowuja

na nie odpowiedzi, ktére podpisuje Wajt, po akceptacji Sekretarza Gminy.

§ 45

1. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow;

2) niezwloczne przekazanie do Referatu Organizacyjny wyjasniefi oraz dokumentacji,
niezbednych do oceny sposobu rozpatrzenia skarg i wnioskéw zatatwianych przez
wiasdciwy referat.

2.Po zakonczeniu postgpowania dotyczacego skarg i wnioskéw kierownicy referatow
i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach przedkladaja do Referatu
Organizacyjnego dokumentacje¢ (w oryginale) w celu umieszczenia jej w rejestrze skarg

1 wnioskow.

ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

Dzialalnos$é kontrolna
§ 46

1. Dla zapewnienia realizacji celéw i zdan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy w Urzgdzie Gminy w Dusznikach oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy prowadzona jest kontrola zarzadcza.

2. System kontroli zarzgdczej obejmuje w szczegdlnosci:

1) biezgcy kontrol¢ stopnia realizacji zadan i celéw wykonywang przez Wéjta, Zastepee,
Sekretarza i Skarbnika Gminy,
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2) kontrole wykonywang przez kierownikow referatéw i biur,
3) kontrole wykonywang przez upowaznionych pracownikéw Urzgdu Gminy
w Dusznikach lub osoby do tego wyznaczone.

3. Kierownicy odpowiadaja za prowadzenie kontroli w podleglym im =zakresie

merytorycznym, a w szczegélnosci za:

1) organizacj¢ pracy i jej podziat pomigdzy podlegtych pracownikéw,

2) terminowo$¢ realizacji prowadzonych spraw,

3) ustalanie harmonogramu czasu pracy dla pracownikéw oraz zapewnienie
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

4) wykonywanie kontroli merytorycznych z zakresu prowadzonych spraw przez
podlegtych pracownikow,

5) wlaéciwe wspéldzialanie z podmiotami kontrolujgcymi (zaréwno wewngtrznymi jak
i zewngtrznymi), prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

4, Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Dusznikach oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy, a przede wszystkim tryb i szczegétowe zasady przeprowadzania
dzialaf kontrolnych, okreélaja odrebne zarzadzenia Wojta.

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

§ 47
Referat Organizacyjny udziela pomocy organom kontroli zewngtrznej w realizacji zadan

kontrolnych oraz prowadzi ewidencjg i zbi6r protokoléw i wystgpien pokontrolnych.

ROZDZIAL IX
AKTY PRAWNE WOJTA

§ 48

1. Wéjt, w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:
1) zarzadzenia:
a) w sprawach okreslonych przepisami prawa,
b) w sprawach o charakterze ogélnym, zwigzanych z wykonywaniem funkcji
kierownika Urzedu;
2) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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b) w innych sprawach wynikajacych z przepisé6w prawa;

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

4) polecenia stuzbowe — w sprawach zawierajacych jednostkowe lub dorazne dyspozycje
dotyczgce biezgcego funkcjonowania Urzgdu lub kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

§ 49

1. Rejestr oraz zbiér zarzgdzen Woéjta prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Referat Organizacyjny ewidencjonuje réwniez decyzje Wojta nie majace charakteru
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, akty prawne

0 innej nazwie oraz polecenia stuzbowe.,

§ 50

—

. Projekty aktéw prawnych i poleceri Wojta przygotowuja wlasciwe komérki organizacyjne

i gminne jednostki organizacyjne, zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

b

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

¥

. Kontroli zgodnosci z prawem dokonuje radca prawny, umieszczajac na projekcie stosowng

pieczatke i podpis.

Y

. Projekty zarzadzen, ktére powoduja konieczno$¢ wprowadzenia zmian w budzecie
lub wywolujg skutki finansowe, wymagajg uzgodnienia ze Skarbnikiem potwierdzonego
stosowng pieczatkg i podpisem.

5. Zamieszczenie w projektach zarzadzen postanowien dotyczgcych zadan innych referatéw

nastgpuje w uzgodnieniu z tymi komérkami organizacyjnymi.

6. Fakt dokonania uzgodnienia lub porozumienia z innym referatem (gminna jednostka

organizacyjna) potwierdzany jest podpisem osoby upowaznionej do dokonywania

vzgodnien, zlozonym na projekcie zarzadzenia.

§ 51

. Projekt zarzagdzenia Wéjta sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.

p—t

. Oglaszanie zarzadzenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Wielkopolskiego lub

o)

w inny sposOb zapewnia Referat Organizacyjny lub Biuro Obstugi Interesanta.
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3. Obowigzek przekazania treSci zarzadzenia danej komorce organizacyjnej Urzedu lub
gminnym jednostkom organizacyjnym zobowigzanym do jego wykonania spoczywa na
referacie lub jednostce przygotowujacej projekt.

4. Postanowienia ust. 1, 2 i 3 maja odpowiednie zastosowanie do decyzji niebgdacych
decyzjami w indywidualnych sprawach z =zakresu administracji publicznej, aktéw

prawnych o innej nazwie oraz polecen stuzbowych.

ROZDZIAL. X
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY 1 PODPISYWANIA PISM

§ 52

Wit podpisuje pisma:
1) w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci stosownie do podzialu zadah dokonanego
miedzy Wéjtem, Zastgpcg, Sekretarzem i Skarbnikiem;
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych;
3) adresowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,
b) Marszatkéw Sejmu i Senatu,

¢) Prezesa Rady Ministrow.

§ 53

Do Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstepna pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wojta, w sprawach przez
niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych 2z zakresem zadafh nalezacych
do Zastepcy Wdjta, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi oraz

nalezacych do Skarbnika.

§54

1. Kierownicy referatéw:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla W¢jta oraz nalezacych

do kompetencji Zastgpcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika;
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2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatéw, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Wojta oraz nalezacych do zadah Zastgpcy Woéjta, Sekretarza
i Skarbnika;
3) podpisujg pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatu oraz zakresu zadad
poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikow.
2. Kierownicy referatobw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni

sg inni pracownicy referatu.

§ 55

Pracownicy opracowujacy pisma lub projekty decyzji administracyjnych parafuja je swoim

podpisem umieszczonym w lewym dolnym rogu.

§ 56

Zasady aprobaty i podpisywania pism nie mogg naruszaé kompetenciji do podpisywania aktéw
prawnych, oraz do skladania o$wiadczeri woli w imieniu Gminy i Urzedu, wynikajacych

z odrebnych przepiséw i pelnomocnictw.

ROZDZIAL X1
REJESTR UMOW

§ 57

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. zamoéwieni publicznych, prowadzi Rejestr
umow.

2. Rejestracji podlegajg umowy, ktérych strong jest Gmina Duszniki.

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

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

umowy.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58

. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryinym wykonuja
referaty i inne komérki organizacyjne we wlasnym zakresie.
. Dorgczanie korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysylanie i dorgczanie przesylek

pocztowych nalezy do Referatu Organizacyjnego oraz Stanowiska ds. Obslugi Interesanta.

§ 59

. Czynnoéci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna (Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministroéw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm).

. Komérki organizacyjne Urze¢du stosuja jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin
i zwiazkéw migdzygminnych.

. Komoérki organizacyjne Urzedu w sposdb jednolity znakuja sprawy, stosujgc zasady
okreslone w Instrukcji kancelaryjnej oraz w odr¢bnym zarzadzeniu Wojta.

. 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 poszczegélnych komérek

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

2k
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