ZARZADZENIE NR 162/2024
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie powierzenia okreslonych spraw Gminy Duszniki Zastepcy
Wojta Gminy Duszniki i Sekretarzowi Gminy Duszniki oraz zakresu
zadan Skarbnika Gminy Duszniki.

Na podstawie art. 33 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 3 Zarzadzenia
nr 2/2024 Wéjta Gminy Duszniki z dnia 2 stycznia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Duszniki wraz ze
zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr 49/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r.,
nr 74/2024 z dnia 31 maja 2024 r., nr 79/2024 z dnia 10 czerwca 2024 r., nr
118/2024 z dnia 27 wrzesnia 2024 r., nr 161/2024 z dnia 30 grudnia 2024 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan i kompetencji nalezgcych
do Wéjta jako organu wykonawczego gminy, powierza sie prowadzenie w imieniu
Wodjta spraw okreslonych w zatgczniku do zarzadzenia, Zastepcy Woéjta
i Sekretarzowi Gminy oraz ustala sie zakres zadan Skarbnika Gminy.

§ 2. 1. Zastepca Wdéjta i Sekretarz Gminy wykonujg zadania, o ktérych mowa
ws§il,
a W szczegolnosci podejmuja decyzje i podpisujg pisma stosujac odpowiednio
postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Duszniki.

2. Zakres umocowania Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu Gminy, a takze do wydawania decyzji

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wynika
z udzielonych odrebnie petnomocnictw i upowaznien.

3. Zastepca Wdjta i Sekretarz Gminy w sposéb biezacy informujg Wojta
o wykonaniu powierzonych im zadan.

4. W trakcie nieobecnosci Sekretarza Gminy, jego obowigzki wykonuje
Zastepca Wajta.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Woéjta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 162/2024
Wdjta Gminy Duszniki
z dnia 31 grudnia 2024 r.

ZADANIA I KOMPETENCIE ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY DUSZNIKI

8§ 1. Do zakresu zadan Zastepcy Wdijta, w szczegdlnosci nalezg sprawy
z zakresu :

1) opracowywania programoéw rozwoju infrastruktury technicznej Gminy oraz
ich realizacji;

2) wykonywania budzetu Gminy;
3) ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej;

4) wodociggdw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania
$ciekow komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen
sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz;

5) zieleni gminnej i zadrzewien;

6) inwestycji z udziatem ludnosci;

7) nadzoru nad funkcjonowaniem stuzb komunalnych;
8) gospodarki rolnej;

9) zwigzanych ze schroniskiem dla zwierzat;

10) cmentarzy gminnych;

11) towiectwa i ochrony zwierzyny townej;

12) gospodarowania komunalnymi lokalami uzytkowymi;
13) inwentaryzacji mienia komunalnego;

14) nadzoru nad zagospodarowaniem mienia komunalnego przekazanego
Gminie w wyniku przeksztatcen jednostek komunalnych, decyzji
administracyjnych i czynnosci cywilnoprawnych;

15) wykonywania kompetencji kierownika jednostki przewidzianych przepisami
dotyczacymi zamodwien publicznych;

16) dekretacja pism przychodzacych na poszczegodlne referaty i samodzielne
stanowiska wyszczegdlnione w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy
Duszniki w przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy;

17) oswiaty i wychowania dzieci i mtodziezy oraz funkcjonowania gminnych
placéwek, o ktédrych mowa w ustawie o systemie oswiaty;
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18) innych powierzonych przepisami i ustaleniami wewnetrznymi.
Zastepca Wéjta Gminy Duszniki nadzoruje prace:

1. Referatu Rozwoju Gospodarczego;

2. Referatu Ochrony Srodowiska;

3. Komunalnego Zaktadu Budzetowego w Dusznikach;

8§ 2. Do zakresu zadan Sekretarza Gminy Duszniki, w szczegdlnosci nalezy
prowadzenie spraw:

1) realizowania pod kierunkiem Woéjta polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

2) ksztattowania sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz
zapewnienia wtasciwego obiegu informacji;

3) czuwania nad prawidtowg obstugg mieszkancéw w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, przestrzegania jednolitych zasad oraz
respektowania obowigzujgcych termindéw zatatwiania spraw;

4) zapewnienia prawidtowego przebiegu procesow legislacyjnych w Urzedzie;

5) zapewnienia warunkow organizacyjnych i materialno - technicznych dla
dziatalnosci Urzedu, obejmujacej takze zadania promocji Gminy i dziatania
z zakresu komunikacji spotecznej;

6) dotyczacych ksztattowania struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania
Urzedu;

7) wdrazania nowoczesnych metod organizacji pracy i zarzadzania zasobami
osobowymi;

8) rozwijania i koordynowania procesu informatyzacji Urzedu;

9) przyjmowania ustnych oswiadczen woli spadkodawcow;

10) opieki zdrowotnej;

11) profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych;

12) pomocy spotecznej i funkcjonowania jednostek pomocy spotecznej;
13) problematyki oséb niepetnosprawnych;

14) wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami w zakresie
ochrony zdrowia i spraw spotecznych;

15) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych placéwek upowszechniania
kultury;
16) kultury fizycznej i turystyki;

17) nadzoru nad realizacjg zadan dotyczacych ewidencji ludnosci i ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, dokumentow tozsamosci, zgromadzen publicznych,
zmian imion i nazwisk, obywatelstwa;
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18) nadzoru nad ewidencjq zdarzen stanu cywilnego;

19) dekretacjg pism przychodzacych na poszczegdlne referaty i samodzielne
stanowiska wyszczegdlnione w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy
Duszniki;

20) innych powierzonych przepisami i ustaleniami wewnetrznymi.
Sekretarz Gminy nadzoruje prace :

1. Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

2. Urzedu Stanu Cywilnego;

3. Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

§ 3. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy, w szczegdlnosci prowadzenie
spraw:

1) w zakresie gospodarki finansowej Gminy;
2) zapewnienia realizacji polityki finansowej Gminy;

3) nadzorowania prac dotyczacych przygotowania i realizacji budzetu Gminy,
zapewnienia biezacej kontroli jego wykonania;

4) zapewnienia prowadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

5) wykonywania powierzonych przez Wojta obowigzkdéw gtdwnego ksiegowego
Urzedu;

6) kontrasygnowania czynnosci prawnych mogacych spowodowacé powstanie
zobowigzan pienieznych, udzielania innym osobom upowaznien do
wykonywania kontrasygnaty;

7) sprawowania nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu;
8) kierowania pracg referatu finansowego;

9) podejmowania przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow do
budzetu Gminy;

10) wymiaru i egzekucji podatkéw i optat lokalnych;

11) wykonywania innych zadan okreslonych w przepisach szczegdlnych
i uregulowaniach wewnetrznych.
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