ZARZĄDZENIE NR 5/13
WÓJTA GMINY DUSZNIKI
z dnia 10 stycznia 2013 r.
w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Duszniki
     Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) nadaję: 
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Duszniki
Rozdział I
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Duszniki, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy Duszniki, zwanego dalej Urzędem
2) organizację Urzędu, 
3) zasady funkcjonowania Urzędu,
4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych referatów, stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Duszniki,
2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Duszniki,
3) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Duszniki,
4) Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Duszniki, Zastępcę Wójta Gminy Duszniki, Sekretarza Gminy Duszniki, Skarbnika Gminy Duszniki oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Dusznikach.
§ 3.
1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.
2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.
3. Siedzibą Urzędu jest budynek przy ul. Sportowej 1 w Dusznikach.
4. Siedzibą Urzędu Stanu Cywilnego w Dusznikach są:

- budynek przy ul. Sportowej 1 w Dusznikach,

- pomieszczenie spełniające warunki SALI ŚLUBÓW, mieszczące się w budynku przy ul. Jana Pawła II 8 w Dusznikach.

( 4.
1. Urząd jest czynny w dniach roboczych, od poniedziałku do piątku, w następujących godzinach: w poniedziałki od 8.00 do 17.00, we wtorki od 8.00 do 15.00, od środy do piątku od 7.00 do 15.00.
2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni powszednie wolne od pracy w godzinach od 08.00 do 20.00.
Rozdział II 

ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU
§ 5.
1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy.
2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie:
1) zadań własnych,
2) zadań zleconych, 
3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych), 
4) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego, 
5) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów. 

§ 6.
1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji. 
2. W szczególności do zadań Urzędu należy:
1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych, wchodzących w zakres zadań gminy, 
3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, oraz innych aktów organów Gminy, 
5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,
6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy, 
7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych, dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:
a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwów,
e) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy -  zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU
§ 7.
1. W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne, posługujące się wskazanym w nawiasie skrótem:
· Sekretariat (SK),
· Biuro Zamówień Publicznych (BZP),

· Radca Prawny (RP),
· Biuro Obsługi Rady (BOR),
· Referat Finansowy (RF),
· Referat Rozwoju Gospodarczego (RRG),
· Referat Spraw Obywatelskich (RSO), a w nim Urząd Stanu Cywilnego (USC) i Biuro Obsługi Interesanta (BOI),

· Pełnomocnik ds. Systemu Jakości (ISO). 

§ 8.
1. Komórki organizacyjne dzielą się na stanowiska pracy. 
2. Podział komórek organizacyjnych na stanowiska pracy przedstawia schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu, natomiast zakres obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy określają indywidualne Karty Wymagań Stanowiskowych, których oryginały znajdują się w aktach osobowych pracowników.
§ 9.
1. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdział IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§ 10.
Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności, 

2) służebności wobec społeczności lokalnej, 
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 
4) jednoosobowego kierownictwa, 
5) planowania pracy, 
6) kontroli wewnętrznej, 
7) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska,
8) wzajemnego współdziałania.

§ 11.
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.
§ 12.
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.
§ 13.
1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 14.
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.
2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.
3. Kierownicy referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań referatu i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem. 
4. Kierownicy referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi. 
5. Zasady podpisywania pism przez Wójta i pracowników Urzędu określa załącznik nr 2 do Regulaminu. 

§ 15.
1. Urząd działa zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegółowe zasady planowania pracy w Urzędzie określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

§ 16.
1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez referaty i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik nr 4 do Regulaminu.
3. W Urzędzie Gminy funkcjonuje system oceny pracowników wprowadzony odrębnym zarządzeniem Wójta.
§ 17.
1. Pracownicy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej. 

2. Pracownicy są zobowiązani do współdziałania z pozostałymi stanowiskami       organizacyjnymi Urzędu, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Rozdział V
ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY
§ 18.
Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności: 

1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,
2) prowadzenie bieżących spraw Gminy, 
3) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,
4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu, 
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,
6) okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, niż raz w miesiącu - narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań, 
7) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy, 
8) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności dotyczącymi podziału zadań, 
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej, 
10) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 
11) upoważnianie swojego Zastępcy lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
12) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od Zastępcy, Sekretarza, Skarbnika, kierowników jednostek organizacyjnych oraz pracowników samorządowych upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
13) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,
14) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy Prawa, Regulamin oraz uchwały Rady,
15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w Urzędzie.
§ 19.
Do zadań Zastępcy Wójta należy w szczególności:
1. podejmowanie czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikających z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta, 

2. wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta,
3. prowadzenie Biura Obsługi Rady.

§ 20.
Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) opracowywanie projektów zmian Regulaminu, 

2) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy,
3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr, 
4) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu, 
5) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady,
6) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracą Referatu Spraw Obywatelskich,
7) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, 

8) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami, 
9) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta,

10) wykonywanie funkcji koordynatora ds. kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Duszniki, w szczególności: nadzór na spełnianiem standardów kontroli zarządczej, określonych odpowiednimi przepisami prawa, przygotowywanie materiałów, będących podstawą do wydania przez Wójta oświadczenia o stanie kontroli zarządczej za dany rok, zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa.
§ 21.
Do zadań Skarbnika należy: 

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,
2) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracą Referatu Finansowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy, 
4) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) współdziałanie w opracowywaniu budżetu,
6) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,
7) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

§ 22.

Do zadań Kierowników referatów należy: 

1) opracowywanie projektów podziału referatu na stanowiska pracy,

2) kierowanie pracą referatu,

3) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.
Rozdział VI

PODZIAŁ ZADAŃ REFERATÓW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 23.
1. Do wspólnych zadań należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie    czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególności:

1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów       oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Wójtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań, 
3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy, 
4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań, 
5) współdziałanie ze stanowiskiem d/s kadrowo-płacowych w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,
9) prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i listów wpływających na dane stanowisko, 
10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko podań kierowanych przez obywateli, 
11) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,
12) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta.

§ 24.
Do zadań Sekretariatu należy zapewnienie obsługi organizacyjnej Wójtowi, Zastępcy Wójta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno – techniczne, a w szczególności:

1) prowadzenie sekretariatu,
2) obsługa centrali telefonicznej,
3) przygotowanie pomieszczeń i obsługa spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Z-cę Wójta i Sekretarza,

4) przyjmowanie interesantów oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Z-cą Wójta lub Sekretarzem,
5) pomoc przy organizacji wyborów powszechnych do Sejmu, Senatu oraz wyborów prezydenckich i samorządowych,
6) gromadzenie informacji o Gminie,

7) utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu w ramach funkcji Rzecznika Prasowego,

8) organizowanie współpracy Gminy z zagranicą,
9) prowadzenie rejestru oraz postępowania w/s rozpatrywania skarg i wniosków kierowanych do Wójta,

10) prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta,

11) promocja Gminy, a w szczególności przygotowywanie i / lub zlecanie publikacji  materiałów promujących Gminę na zewnątrz, 

12) prowadzenie strony internetowej Gminy i obsługa oficjalnego konta e-mail,

13) realizacja zadań związanych z systemem zarządzania jakości w Urzędzie w ramach funkcji Pełnomocnika ds. Systemu Jakości.
( 25.
Do zadań Biura Zamówień Publicznych należy:

1) przygotowanie istotnych warunków zamówienia do przetargów w trybie przetargu nieograniczonego na podstawie materiałów, tj. przedmiotu zamówienia, szacunkowej wartości zamówienia i innych istotnych warunków otrzymanych od poszczególnych referatów / samodzielnych stanowisk pracy,
2) przygotowanie i skierowanie do publikacji ogłoszeń o przetargach organizowanych przez Urząd Gminy,
3) odpowiadanie na wszystkie pytania związane ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia – odpowiedzi należy uzgadniać ze stanowiskami pracy, których zapytanie dotyczy,
4) przesyłanie na wniosek dostawców lub wykonawców formularzy specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
5) przygotowanie do przetargu wszystkich druków zgodnych z ustawą Prawo zamówień publicznych i nadzór nad ich prawidłowym wypełnieniem, 
6) współpraca z komisjami przetargowymi oraz instruowanie komisji w sprawach zgodności postępowania z ustawą Prawo zamówień publicznych,
7) zamieszczanie informacji o wyborze oferty na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy oraz w Biuletynie Zamówień Publicznych, jeżeli zamieszczono w nim ogłoszenie o przetargu,
8) sprawdzanie zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych zamiaru przeprowadzania przez Urząd Gminy procedury przetargowej w trybie innym niż przetarg nieograniczony,
9) przygotowanie i prowadzenie spraw związanych z procedurą przetargową w trybie innym niż przetarg nieograniczony, dopuszczonym przez ustawę Prawo zamówień publicznych,
10) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,
11) prowadzenie rejestru wydanych zleceń i zamówień,
12) kontrolowanie wpływu ustalonego do przetargu wadium oraz sporządzanie i przekazywanie do księgowości listy wadium, które podlegają zwrotowi,
13) archiwizowanie dokumentów po zakończeniu procedury przetargowej,
14) zamawianie i rozdzielanie materiałów i usług biurowych, niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania administracji Urzędu,
15) prowadzenie adaptacji, remontów i napraw oraz konserwacji budynku i poszczególnych pomieszczeń Urzędu oraz świetlic wiejskich.

§ 26.
Do zadań Radcy Prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Urzędu.

§ 27.
Do zadań Biura Obsługi Rady należy zapewnienie obsługi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno – techniczne, a w szczególności:
1) przygotowywanie we współpracy z właściwymi stanowiskami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

2) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy i jej komisje,
3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji, oraz poszczególnych radnych,
4) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji, 
5) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady i jej komisji, 
6) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

7) prowadzenie rejestru uchwał i innych postanowień Rady i jej komisji,
8) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,
9) prowadzenie rejestru oraz postępowania w/s rozpatrywania skarg i wniosków kierowanych do Rady Gminy,
10) organizowanie szkoleń radnych,

11) współpraca z sołtysami Gminy,

12) działania związane z programami profilaktyki zdrowotnej.

§ 28.
Do zadań Referatu Finansowego należy: 

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,

2) udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3) zapewnianie obsługi finansowo-księgowej Urzędu,

4) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy, 

5) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu sprawozdawczości, 

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, 

8) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdań finansowych, budżetowych i z wykonania budżetu, 

12) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu, a w szczególności:

· prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

· organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników, 

· przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności              z zakresu prawa pracy,

· przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,
· zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

· przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

· ewidencja czasu pracy pracowników,

· kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych,

· okresowa analiza stanu bhp, 

· stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

· przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

· zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

· przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń instrukcji dotyczących bhp,

· rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy, 

· udział w dochodzeniach powypadkowych,

· współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy,

· udział w pracy zakładowej komisji bhp,

14) prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie właściwości Gminy, a w szczególności:
· prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów, 

· gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu, 

· przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,
· podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

· prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

· przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat,

· przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i płac.

§ 29.
Do zadań Referatu Rozwoju Gospodarczego należy prowadzenie spraw dotyczących:

1. W zakresie ochrony środowiska, rolnictwa i melioracji:

1) łowiectwa,
2) zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych,
3) ochrony środowiska, w tym: 

· zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, 
· ograniczeń dotyczących maszyn i urządzeń technicznych, 
· ochrony środowiska przed odpadami, 
4) czystości i utrzymania porządku, w tym:

-
zarządzania systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
-
Regionalnej Instalacji Gospodarki Odpadami,
-
nadzoru nad realizacją obowiązków właścicieli nieruchomości, związanych z utrzymaniem czystości i porządku,

-
prowadzenia rejestru działalności regulowanej,

-
prowadzenia ewidencji bezodpływowych zbiorników na nieczystości płynne i przydomowych oczyszczalni ścieków,

-
prowadzenia ewidencji naliczeń i wpłat oraz windykacji należności,

5) ochrony gruntów rolnych i leśnych w tym:

· przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne,

· wyłączania gruntów z produkcji, 
· rolniczego wykorzystania gruntów,
· rekultywacji nieużytków oraz zdewastowanych i zdegradowanych i użyźniania innych gruntów,

6) przeciwdziałanie nieformalnemu obrotowi ziemią, 

7) nasiennictwa,
8) gospodarki wodnej,
9) ochrony powietrza atmosferycznego.
2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
1) przygotowanie materiałów do studium uwarunkowań kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów planów zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i obsługa działań związanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzenie zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawach sporządzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

7) podawanie do publicznej wiadomości informacji o przystąpieniu do sporządzenia planu miejscowego,

8) podawanie do publicznej wiadomości informacji o wyłożeniu projektu planu miejscowego do publicznego wglądu,

9) uzgadniania projektu planu miejscowego z zainteresowanymi i właściwymi instytucjami i jednostkami,

10) dokonywanie okresowej oceny skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, wynikającym z realizacji planu miejscowego i oceny aktualności tego planu,

11) udzielanie wskazań lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym,

12) uzgadnianie wskazań lokalizacyjnych inwestycji szczególnie szkodliwych dla środowiska i zdrowia ludzi z właściwymi organami,

13) przygotowanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
3. W zakresie budownictwa:

1) udzielanie zgody na zmianę sposobu wykorzystania terenu bez dokonania inwestycji,

2) udzielanie zgody na zmianę sposobu użytkowania obiektów budowlanych,

3) przekazywanie na wniosek inwestora informacji o możliwościach i warunkach realizacji inwestycji na terenie przez niego proponowanym lub wskazanym przez właściwy organ, zmiany sposobu wykorzystania tego terenu zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego ogólnego lub szczegółowego, projektem aktualizacji planu bądź materiałami do aktualizacji tego planu,

4) wydawanie stosownej decyzji w razie nie przyjęcia propozycji inwestora zawierającej faktyczne i prawne uzasadnienie w tym zakresie.

4. W zakresie dróg publicznych:

1) przygotowanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, dotyczących zaliczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii,

2) projektowanie przebiegu dróg,

3) planowanie rzeczowego i finansowego budowy, modernizacji i ochrony dróg,

4) zarządzanie siecią dróg gminnych;
5. W zakresie ochrony zabytków:

1) wydawanie zarządzeń w celu zabezpieczenia zabytków w nagłych przypadkach z niezwłocznym zawiadomieniem o tym właściwych służb ochrony zabytków,

2) zgłaszanie państwowym służbom ochrony zabytków przedmiotów zasługujących na wciągnięcie do rejestru zabytków,

3) składanie wniosków o wpis do rejestru zabytków dóbr kultury nieruchomych,

4) przyjmowanie zawiadomień o ujawnieniu przedmiotu, który posiada cechy zabytku,

5) przyjmowanie zawiadomień o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska i niezwłoczne zawiadomienie o tym zdarzeniu państwowe służby ochrony zabytków,

6) współdziałanie z państwową służbą ochrony zabytków w zakresie użytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami,

7) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunków dla ochrony dóbr kultury,

8) określenie zespołu dawnej zabudowy wymagającej uporządkowania ze środków państwowych.

6. W zakresie gospodarki gruntami i nieruchomościami:

1) sprzedaż, przekazywanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę lub najem gruntów gminnych osobom fizycznym i prawnym,

2) przejmowanie gruntów od Skarbu Państwa na własność, w wieczyste użytkowanie i użytkowanie,

3) odpłatne przekazywanie gruntów gminnych w zarząd,

4) użyczenia na krótki czas gruntów gminnych,

5) sprzedaż lub oddawanie w wieczyste użytkowanie gruntów, sprzedaży wolnych budynków i innych urządzeń oraz wolnych lokali w drodze przetargu,

6) dokonywanie podziału nieruchomości zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego,

7) dokonywanie podziału nieruchomości poza planem zagospodarowania przestrzennego,

8) przejmowanie na własność gruntów wydzielonych pod ulice powstałe w wyniku podziału,

9) tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy wsi,

10) występowanie z wnioskami do sądu o dokonanie zmian w księgach wieczystych, tworzenie nowych, łączenie KW,

11) podawanie do publicznej wiadomości ogłoszeń o przetargach,

12) podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży,

13) zarządzanie odebrania gruntów przekazanych w użytkowanie wieczyste,

14) prowadzenie spraw wywłaszczeniowych na rzecz Gminy,

15) nieodpłatne przejmowanie w drodze umowy nieruchomości wchodzące w skład Zasobu własności Rolnej Skarbu Państwa,

16) nieodpłatne przejmowanie na własność Gminy budynków mieszkalnych, gospodarczych, garaży i infrastruktury mieszkaniowej do zasobów komunalnych wraz z przynależnymi gruntami,

17) komunalizacja gruntów,

18) wykonywanie zadań z zakresu uregulowań stanu prawnego nieruchomości znajdujących się w użytkowaniu publicznym – postępowanie roszczeniowe (drogi, rowy),

19) rozgraniczanie nieruchomości,

20) zamiana gruntów,
21) prowadzenie spraw związanych z opłatą adiacencką,

22) oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi.
7. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnętrznych:

1) pozyskiwanie funduszy, przygotowanie wniosków pomocowych do funduszy zewnętrznych,

2) pozyskiwanie funduszy na inwestycje z innych źródeł,
3) udział w przygotowaniu, przetargach i nadzorowaniu realizacji inwestycji infrastrukturalnych.
8. W zakresie rozwoju gospodarczego Gminy:

1) opracowywanie Strategii Gminy i programów gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i prognostycznych,

2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych i gospodarczych występujących na obszarze Gminy i gmin sąsiednich,

9. W zakresie zarządzania systemem informatycznym:
1) zarządzanie infrastrukturą informatyczną (sprzęt komputerowy i oprogramowanie),

2) inwentaryzacja infrastruktury informatycznej,

3) zatwierdzanie zamówień sprzętu komputerowego i oprogramowania,

4) wewnętrzna kontrola legalności oprogramowania na poszczególnych stanowiskach pracy,

5) zapewnienie i kontrola bezpieczeństwa danych osobowych w systemie informatycznym,

6) przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do systemu informatycznego,

7) podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń w systemie zabezpieczeń danych osobowych.
( 30.
Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich należą sprawy dotyczące w szczególności:
1. W zakresie obronności kraju i Gminy:

1) przygotowania ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) współdziałania z organami wojskowymi, 
3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
4) tworzenia formacji obrony cywilnej,
5) nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,
6) świadczeń na rzecz obrony,
7) zakwaterowania sił zbrojnych,
8) organizacji i nadzoru nad Ochotniczymi Strażami Pożarnymi,
9) ochrona zwierząt gospodarskich i domowych.
2. W zakresie ochrony tajemnicy państwowej i służbowej:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemów i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,
6) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. W zakresie ewidencji ludności:
1) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

2) ewidencja ludności,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

4) czynności dotyczące postępowań cywilnych i karnych prowadzonych przez sądy, w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych,
5) sporządzanie i bieżące aktualizowanie spisów i rejestrów wyborców,
6) prowadzenie spraw z zakresu zbiórek i zgromadzeń organizowanych na terenie gminy,

7) analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych występujących na obszarze gminy,

8) przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu nazw miejscowości:

· umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placów,

· wnioskowanie o nadawanie nazw nowym ulicom.
4. W zakresie Urzędu Stanu Cywilnego:

1) rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzania aktów stanu cywilnego, prowadzenia ksiąg stanu cywilnego i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych oraz przypisków,

3) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

4) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, 

5) przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,
6) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,
7) wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuńczy,
8) prowadzenie skorowidzów aktów stanu cywilnego,

9) współpraca z innymi organami w sprawach urodzeń, zgonów i małżeństw,

10) przekazywanie ksiąg stuletnich do Wojewódzkiego Archiwum Państwowego,

11) przygotowywanie wniosków o nadaniu medalu za długoletnie pożycie małżeńskie,

12) współpraca z organami ewidencji ludności, dowodów osobistych, urzędami stanu cywilnego oraz instytucjami w zakresie stanu cywilnego,

13) prowadzenie archiwum USC oraz właściwe zabezpieczenie zbiorów, w tym archiwum.
5. W zakresie działalności gospodarczej:
1) prowadzenie punktu kontaktowego Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej (CEIDG),
2) poświadczanie danych ze zbioru byłej ewidencji działalności gospodarczej,

3) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
4) przyjmowanie oświadczeń o wartości sprzedaży alkoholu oraz naliczanie wysokości należnej opłaty. 
6. W zakresie obsługi interesanta:
1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie informatycznym,
3) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,
4) załatwianie spraw związanych z pieczęciami urzędowymi i opłatą skarbową,
5) udostępnianie klientom Urzędu kompleksowej informacji o usługach realizowanych przez Urząd, wydawanie kart informacyjnych i formularzy, pomoc w wypełnianiu wniosków,

6) udzielanie informacji o stanowiskach pracy, zakresie załatwianych spraw, lokalizacji i numerach kontaktowych,

7) obsługa centrali telefonicznej Urzędu,

8) współpraca z organizacjami pozarządowymi, w tym opracowywanie i koordynacja rocznych programów współpracy,
9) obsługa Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.
7. W zakresie wyborów:

1)   pomoc w organizacji oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji wyborów powszechnych do Sejmu, Senatu oraz wyborów prezydenckich i samorządowych.

8. W zakresie działania koordynatora czynności kancelaryjnych:

1) sprawowanie bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych.

9. W zakresie prowadzenia archiwum zakładowego:
1) przyjmowanie na podstawie protokołów zdawczo – odbiorczych akt do archiwum, udostępnianie ich, wypożyczanie,
2) brakowanie akt kategorii B po uprzednim otrzymaniu zgody z Archiwum Państwowego,
3) przyjmowanie do archiwum akt o wartości archiwalnej kat. A uporządkowanych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

4) prowadzenie dokumentacji ewidencji archiwalnej (kat. A) i nie archiwalnej zgodnie z wytycznymi,
5) przekazywanie akt do Archiwum Państwowego.
Rozdział VII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 31.
Załączniki nr 1, 2, 3 i 4 do Regulaminu stanowią jego integralną część.
§ 32.
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem jego podpisania.
2. Z dniem wejścia w życie niniejszego Regulaminu traci moc obowiązujący dotychczas Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Duszniki, wprowadzony zarządzeniem nr 75/12 Wójta Gminy Duszniki z dnia 15 listopada 2012r.
Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 5/13        
Wójta Gminy Duszniki z dnia 10.01.2013 r.
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU
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Załącznik nr 2

do Zarządzenia Nr 5/13  

Wójta Gminy Duszniki
z dnia 10.01.2013 r. 
ZASADY PODPISYWANIA PISM

( 1.
Wójt podpisuje: 

· zarządzenia, regulaminy i zarządzenia wewnętrzne, 
· pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz, 
· pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy, 
· odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące pracowników Urzędu,  
· decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu, 
· pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu, 
· pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy, 
· pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej, 
· odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
· pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych, 
· inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

( 2.
Zastępca Wójta, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta. 
( 3.
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań.

( 4.
Kierownicy referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisują: 

· pisma związane z zakresem działania stanowisk pracy, nie zastrzeżone do podpisu Wójta,
· decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do załatwiania których zostali upoważnieni przez Wójta, 
· pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej i zakresu zadań dla poszczególnych stanowisk. 

( 5.
Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, zarządzeń Wójta, uchwał Rady i innych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony. 
Załącznik nr 3

do zarządzenia Nr 5/13 
 Wójta Gminy Duszniki
z dnia 10.01.2013 r. 
ZASADY PLANOWANIA PRACY 

§ 1.
1. Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy i służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne wydziały oraz wytyczaniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzędzie są ważniejsze problemy i zjawiska         wymagające podjęcia działań przez Urząd.
3. Planowanie nie obejmuje zadań bieżących o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
§ 2.
1. Roczny plan pracy ustala Wójt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzędu obejmuje programy działania referatów oraz poszczególnych stanowisk pracy.
3. Sekretarz przedkłada Wójtowi w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedniego       propozycje planów pracy poszczególnych stanowisk pracy.
4. Kierownicy referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przedkładają Sekretarzowi w terminie do 31 października roku poprzedniego plany pracy referatów i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 3.
1. Programy działania Referatów i samodzielnych stanowisk pracy obejmują                         w szczególności:

· zadania stanowisk wynikające z zakresu działania, określonego w regulaminie,
· sposób oraz terminy realizacji zadań, 
· osoby odpowiedzialne za realizację zadań,
· wskazanie stanowisk współdziałających w realizacji danego zadania.
2. Programy działania zatwierdza Wójt.

§ 4.
1. Roczny plan pracy Urzędu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadań Urzędu, wynikającej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn. 
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzędu dokonuje Wójt.

§ 5.
1. Za terminową i pełną realizację zadań wynikających z rocznego planu pracy Urzędu odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Na podstawie materiałów własnych i informacji uzyskanych od pracowników, Sekretarz przedkłada Wójtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzędu w terminie do 15 lutego następnego roku.

§ 6.
Za terminową i pełną realizację zadań wynikających z programu działania referatów i samodzielnych stanowisk pracy odpowiadają kierownicy referatów i pracownicy odpowiedzialni. 
§ 7.
Sekretarz kontroluje na bieżąco realizację rocznego planu pracy Urzędu, w odniesieniu do poszczególnych stanowisk i rozlicza pracowników z wykonania zadań. 
Załącznik nr 4

do Zarządzenia Nr 5/13
Wójta Gminy Duszniki
z dnia 10.01.2013 r.  
KONTROLA WEWNĘTRZNA
§ 1.
Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem:

· legalności,
· gospodarności, 
· rzetelności, 
· celowości,
· terminowości,
· skuteczności.

§ 2.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.
§ 3.
W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

· kompleksowe, obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
· problemowe, obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,
· wstępne, obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
· bieżące, obejmujące czynności w toku, 
· sprawdzające (następne), mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska. 

§ 4.
1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów określonych w § 3.
2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.
3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

4. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych. 

§ 5.
Kontroli dokonują:

· Wójt lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta – w odniesieniu do Kierowników referatów i samodzielnych stanowisk pracy,
· Zastępca Wójta, Skarbnik i Sekretarz w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników,
· Kierownicy referatów w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników.

§ 6.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się, w terminie 7 dni od daty jej zakończenia, protokół pokontrolny. 
2. Protokół pokontrolny powinien zawierać: 

· określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska, 
· imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących), 
· daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych, 
· określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą, 
· imię i nazwisko osoby zajmującej kontrolowane stanowisko, 
· przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole, 
· datę i miejsce podpisania protokołu, 
· podpisy kontrolującego oraz pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy, 
· wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

3. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt.  

§ 7.
W przypadku odmowy podpisania protokołu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są obowiązane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn. 
§ 8.
Protokół sporządza się w 2 egzemplarzach, które otrzymują Wójt i kontrolowany.
§ 9.
1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokołu pokontrolnego.
2. Wójt może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa. 
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REFERAT FINANSOWY (RF)





BIURO OBSŁUGI RADY (BOR)








REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH (RSO)





REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO (RRG)








URZĄD STANU CYWILNEGO (USC)





Stanowisko ds. wymiaru i księgowości podatkowej








Kierownik referatu





Kierownik referatu /


Kierownik USC





Stanowisko ds. gospodarki gruntami 








Stanowisko ds. kadrowo – płacowych i podatku od środków transportowych 





BIURO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH (BZP)


Stanowisko ds. zamówień publicznych








Stanowisko ds. obywatelskich /


Z-ca Kierownika USC





Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej








Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i OSP /


Pełnomocnik d/s ochrony informacji


niejawnych





SEKRETARIAT (SK)


Stanowisko ds. obsługi sekretariatu i promocji gminy /Rzecznik Prasowy


Pełnomocnik ds. Systemu Jakości (ISO)





Stanowisko  ds. księgowości budżetowej i podatkowej





Stanowisko ds.  inwestycji i pozyskiwania funduszy zewnętrznych








Stanowisko ds. księgowości budżetowej





Stanowisko ds. ochrony środowiska i pozyskiwania funduszy zewnętrznych





BIURO OBSŁUGI INTERESANTA (BOI)


Stanowisko ds. obsługi interesantów  / Koordynator ds. współpracy z org. pozarządowymi 





RADCA PRAWNY (RP)





Stanowisko ds. czystości i utrzymania porządku w gminie





Stanowisko ds. księgowości budżetowej
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