ZARZADZENIE NR 60/2025
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 1 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Duszniki

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

8§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Duszniki w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie i zapoznanie z trescig Zarzadzenia wszystkich pracownikéw
Urzedu Gminy Duszniki powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2024 Wéjta Gminy Duszniki z dnia
2 stycznia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Urzedzie Gminy Duszniki.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do

Zarzadzenia Wéjta Gminy Duszniki
Nr 60/2025

z dnia 01 lipca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DUSZNIKI

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Duszniki, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Duszniki.

§2
1. Terenem dziatania Urzedu Gminy Duszniki jest obszar Gminy.
2. Urzad Stanu Cywilnego w Dusznikach jest wtasciwy dla Gminy.

§3
Uzyte w regulaminie okreslenia i skréty oznaczaja:

1) Gmina — Gmine Duszniki;

2) Urzad — Urzad Gminy Duszniki;

3) Rada— Rade Gminy Duszniki;

4) Przewodniczacy — Przewodniczgcego Rady Gminy Duszniki;

5) Komisje — Komisje Rady Gminy Duszniki;

6) WOjt, Zastepca Wajta, Sekretarz, Skarbnik - Wdjta Gminy Duszniki, Zastepce Wojta
Gminy Duszniki, Sekretarza Gminy Duszniki, Skarbnika Gminy Duszniki;

7) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Duszniki;

8) Kierownik - Kierownika Referatu oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

9) Referat — wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Urzedu komadrke organizacyjng
obejmujaca co najmniej 2 stanowiska pracy, realizujgcg wyodrebniony tematycznie
zakres zadan Urzedu, dla ktérych bezposrednim przetozonym jest Kierownik
Referatu;

10) Samodzielne stanowisko pracy — wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu
stanowisko pracy, realizujgce wyodrebniony tematycznie zakres zadan Urzedu,
pozostajgce pod bezposrednim nadzorem Wjta.
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§4

1. Urzad jest jednostka budzetowa.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje
zadania:

a) wiasne Gminy;

b) zlecone ustawami z zakresu administracji rzgdowej, a takze z zakresu
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendéw;

c) zzakresu administracji rzgdowej, ktére zostaty przejete na podstawie
porozumien z organami tej administracji;

d) zzakresu witasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktére
zostaty przejete na podstawie porozumien z tymi jednostkami.

3. W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach Wéjt
realizuje zadania i zaspokaja lokalne potrzeby dokonujgc zakupu ustug
Swiadczonych przez inne podmioty.

4. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wéjta, w szczegdlnosci Statutu Gminy
Duszniki i Regulaminu.

5. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

6. Siedziba Urzedu miesci sie w miejscowosci Duszniki, ul. Sportowa 1. Przed wejsciem
do Urzedu znajdujg sie tablice ,Rada Gminy Duszniki”, ,Urzad Gminy Duszniki”

,Urzad Stanu Cywilnego”.

7. Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni powszednie:

a) poniedziatek od godz. 8°° do godz. 17%-
b) wtorek od godz. 8°° do godz. 15%,
c) $roda, czwartek i pigtek od godz. 7°° do godz. 15%.

8. Urzad posiada numer identyfikacji REGON 000533110, numer identyfikacji
podatkowej NIP: 787-14-59-892.

§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetenciji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
a) przygotowywanie materiatéw, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej;
b) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy;
c) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

d) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania;
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e) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady lub zarzgdzen Wojta;

f) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania,
wysytania korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania
akt do archiwum.

Rozdziat Il
Cele i zasady funkcjonowania Urzedu

§6
1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest zaspokajanie potrzeb i uwzgledniania
stusznych intereséw spotecznosci lokalnej w sposéb zgodny z prawem, efektywny
i oszczedny.
2. Podstawowgq wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspélnoty
samorzgdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§7
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu zadan miedzy Referaty i Samodzielne stanowiska pracy oraz wspétpracy
miedzy nimi przy realizacji zadan;
4) podziatu czynnosci miedzy pracownikéw Urzedu w sposéb zapewniajgcy
odpowiednig jakos¢ i ciggtos¢ wykonywania zadan;
5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonanie powierzonych zadan.

§8

1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informaciji,
zapewniajgc, w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych
postepowan.

2. Pracownikéw samorzgdowych tgczy identyfikacja z Gming, cechuje dbatos¢ o dobre
imie Urzedu, jawnosc¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwos$é na problemy
mieszkancow.

§9
W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu odrebnymi zarzgdzeniami Wojt okresla
w szczegdlnosci:

1) zasady etyki zawodowej pracownikow;

2) organizacje i porzadek w procesie pracy;

3) zasady wynagradzania pracownikow;

2|Strona

Id: E33C81D7-C85C-4DF5-AD77-543EDC46F3F2. Podpisany Strona 3



4) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze;

5) zasady i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw;

6) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te stuzbe;

7) zasady wydawania oraz rejestracji upowaznien i petnomocnictw;

8) zasady publikacji i dostepu do Biuletynu Informacji Publiczne;.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem
§10

1. Kierownikiem Urzedu jest Wjt.
2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Waijta, Sekretarza i Skarbnika.
4. Wojt wyznacza zakres zadan pozostajgcych w kompetencji Zastepcy Wéjta oraz
okresla zadania Sekretarza i Skarbnika.
5. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz innych
pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
6. Odpowiednio do powierzonych im obowigzkdéw i przekazanych kompetencji
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik:
a) zapewniajg realizacje zadan Gminy poprzez inicjowanie, koordynowanie
i kontrolowanie dziatan podlegtych im Referatéw i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Gminy, w szczegdlnosci ustalajg zasady komunikacji i wspétpracy
miedzy nimi w celu kompleksowego rozwigzywania problemdéw Gminy;
b) zapewniajg funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w zakresie swojego dziatania;
c) wspotpracujg z Radg i jej Komisjami.

§11

1. W czasie nieobecnosci Wéjta z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
wszystkie czynnosci nalezgce do Wéjta wykonuje Zastepca Wdjta, a w razie jego
nieobecnosci Sekretarz.

2. W przypadku nieobecnosci Wéjta, Zastepcy Wojta oraz Sekretarza wszystkie
czynnosci wykonuje Skarbnik lub osoba wskazana przez Wojta.
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§12

Woijt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen, pism okdlnych oraz polecen
stuzbowych.

§13

1. WaOjt wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje organu
wykonawczego Gminy i kierownika Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) jest szefem obrony cywilnej Gminy oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje
wykonywanie zadan: obronnych, obrony cywilnej, w zakresie ochrony ludnosci
i Srodowiska oraz w zakresie zarzgdzania kryzysowego;

b) jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych,
w tym w systemie informatycznym;

c) odpowiada za ochrone informacji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie,

w szczegblnosci za zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony;

d) reprezentuje Gmine i Urzad na zewnatrz,

e) sktada jednoosobowo oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem biezgcej

dziatalnosci Gminy;

f) przedktada Radzie projekty uchwat i okresla sposéb wykonania uchwat;

g) sktada Radzie okresowe sprawozdania z realizacji zadan;

h) przedktada Radzie coroczny raport z dziatalno$ci Gminy za rok poprzedni;

i) udziela odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
i postulaty komisji Rady;

j) decyduje o sposobie wykonania rekomendacji i zalecen pokontrolnych bedacych
wynikiem przeprowadzonych w Urzedzie audytéw i kontroli;

k) sprawuje funkcje przetozonego stuzbowego w zakresie przepiséw prawa pracy
wobec kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

z wyjatkiem kierownika Gminnego Zespotu Oswiatowego;

I) dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych,

w tym kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy, z wyjgtkiem kierownika
Gminnego Zespotu Oswiatowego;

1) przedktada Wojewodzie uchwaty organéw Gminy i inne akty prawne
wynikajgce z przepisdw szczegdlnych;

m) wspodtdziata z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien;

n) przedktada Regionalnej lzbie Obrachunkowej uchwaty budzetowe, uchwaty
dotyczace udzielenia Wojtowi absolutorium oraz inne uchwaty podlegajgce
nadzorowi Regionalnej Izby Obrachunkowej;

o) podejmuje przedsiewziecia i inicjatywy w celu pozyskiwania $rodkéw do
budzetu Gminy;

p) wydaje przepisy wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, zarzadzenia;
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g) wykonuje inne zadania, zastrzezone dla Woéjta przez przepisy prawa,
uchwaty Rady oraz postanowienia Regulaminu;
r) wykonuje funkcje i zadania organu podatkowego w zakresie podatkéw i optat
lokalnych;
s) powotuje i odwotuje Zastepce Woijta;
t) wnioskuje do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika.
2. Wajtowi bezposrednio podlegaja:
a) Zastepca Wdijta;
b) Sekretarz;
c) Skarbnik;
d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
e) Stanowisko ds. Zarzgdzania Bezpieczenistwem;
f) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
g) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
h) Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego;
i) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych;
j) Komunalny Zaktad Budzetowy.
3. Szczegdtowy zakres spraw powierzonych do realizacji Zastepcy, Sekretarzowi
i Skarbnikowi Wajt okresla odrebnym zarzadzeniem.
4. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik nadzorujg prace referatéw oraz
samodzielnych stanowisk wedtug schematu struktury organizacyjnej Urzedu Gminy
Duszniki, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§14

1. Do zadan Zastepcy Wdjta nalezy:

a) wykonywanie zadan Wéjta podczas jego nieobecnosci;

b) nadzorowanie prac nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady przez
referaty i samodzielne stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne;

c) sktadanie oswiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych
petnomocnictw;

d) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen, upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez
Woijta;

e) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wéjta lub
niemoznosci petnienia obowigzkdw przez Wdjta z innych przyczyn;

f) nadzorowanie i ponoszenie odpowiedzialnos¢ za sprawy realizowane przez
komérki organizacyjne, przyporzagdkowane mu w strukturze organizacyjnej
Urzedu, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

g) nadzorowanie prac podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych Gminy;

h) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen Wéjta i uchwat Rady;
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i) prowadzenie spraw z zakresu gminnej komunikacji;

j) zastepowanie Sekretarza pod jego nieobecnos¢;

k) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego, w tym z zakresu prawa

pracy, wobec kierownika Gminnego Zespotu Oswiatowego;
2. Zastepca Wojta nadzoruje prace:

a) Referatu Ochrony Srodowiska;
b) Referatu Rozwoju Gospodarczego;

¢) Gminnego Zespotu Oswiatowego.

§15

1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie zgodnie
ze wskazaniami i poleceniami Wojta.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie prac nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy
przez Referaty i pracownikéw na Samodzielnych stanowiskach lub gminne
jednostki organizacyjne;

b) skfadanie o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych
petnomocnictw;

c) realizowanie powierzonych mu przez Wajta zadan dotyczgcych
ksztattowania struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania Urzedu;

d) przygotowywanie projektéw oraz zmiany Statutu, regulaminéw, zarzadzen
i innych aktéw wewnetrznych;

e) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

f) nadzorowanie opracowywania i wdrazanie kart stanowisk pracy przez
kierownikow referatow;

g) opracowywanie kart stanowiskowych dla Kierownikdw oraz pracownikéw na
Samodzielnych stanowiskach pracy;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry, inicjowaniem
i tworzeniem warunkdéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzgdowych;

i) przedkfadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawniania pracy
w Urzedzie;

j) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j;

k) budowanie kultury etycznej;

[) tworzenie jasnych zasad dziatania Urzedu i przejrzystych procedur;

m) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
i komadrek organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

n) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw;
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o) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wéjta i Zastepcy
Woijta;

p) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, a w szczegdlnosci
przygotowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi na
dany rok;

q) wspétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

r) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

s) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta, innych niz
zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
wynagrodzeniem Wojta, a w szczegdlnosci: zatwierdzanie wyjazdéw
stuzbowych oraz kart urlopowych;

t) koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzania wyborow,
referendum, spisow;

u) wspoétpraca z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Poznaniu;

v) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem i analizg o$wiadczen
majatkowych pracownikéw samorzadowych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

w) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta;

X) sprawowanie nadzoru nad organizacjg, przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancéw, w tym skarg i
whnioskow;

y) koordynowanie i realizowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem
kontroli zarzadczej;

z) w zakresie spraw kadrowych:

— przygotowywanie zakresu czynnosci dla pracownikdw na
stanowiskach kierowniczych oraz na Samodzielnych stanowiskach
pracy;

— akceptowanie wnioskow urlopowych pracownikéw urzedu;

— przygotowywanie konkurséw na stanowiska urzednicze oraz
kierownicze;

— organizowanie i kierowanie na szkolenia;

— organizowanie stuzby przygotowawczej;

— organizowanie przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
Kierownikéw Referatow.

3. Sekretarz nadzoruje prace:
a) Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
b) Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
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§16

1. Skarbnik odpowiada za gospodarke finansowg Gminy i jako gtéwny ksiegowy
budzetu realizuje wynikajgce z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych
przepisach.

2. Skarbnik jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;

b) nadzér nad wykonywaniem zadan przez Referat Finansowy;

c) kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;

d) organizowanie, koordynowanie oraz pomoc przy pracach planistycznych
zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Gminy,

e) opracowanie projektu budzetu Gminy;

f) pomoc merytoryczna i wspoétpraca z kierownikami Referatéw oraz
pracownikami zatrudnionymi na Samodzielnych stanowiskach pracy przy
konstruowaniu i realizacji budzetu Gminy;

g) pomoc merytoryczna i wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy
przy konstruowaniu i realizacji budzetu Gminy;

h) sporzadzanie projektu uktadu wykonawczego budzetu wedtug zasad
okreslonych w odrebnych przepisach;

i) zapewnienie prowadzenia prawidtowe]j sprawozdawczosci budzetowej;

j) organizowanie i nadzér obiegu dokumentdéw finansowych w Urzedzie oraz
przygotowanie w tym zakresie projektéw niezbednych procedur;

k) podejmowanie dziatan przewidzianych prawem na rzecz zwiekszenia
dochoddéw Gminy;

I) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta oraz zastrzezonych dla
Skarbnika;

m) biezgce monitorowanie zmian w przepisach i informowanie o zmianach

w przepisach dotyczacych gospodarki finansowej i budzetu jednostek
organizacyjnych Gminy.

§17

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego pod nieobecnosé Skarbnika;

2) realizowanie zadan nalezgcych do kompetencji Skarbnika pod jego nieobecnos¢, w
tym kontrasygnowanie — na podstawie udzielonego mu w tym celu przez Skarbnika
odrebnego upowaznienia - czynnosci prawnych moggcych spowodowad powstanie
zobowigzan pienieznych;

3) kontrola wstepna, biezaca i nastepcza dokumentéw ksiegowych;
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4) sprawdzanie dowoddéw ksiegowych wptywajgcych do Urzedu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz sprawowanie nadzoru nad merytorycznym
opracowaniem dowodéw przez wtasciwe komoérki, jednostki lub pracownikéw
Urzedu;

5) dekretowanie dowoddéw ksiegowych, uzgadnianie i przygotowanie wyciggéw
bankowych dot. rachunku Urzedu i pozostatych rachunkéw do ksiegowania
syntetyczno-analitycznego w urzgdzeniach ksiegowych;

6) ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z zasadami prowadzenia
rachunkowosci oraz zakladowym planem kont na rachunkach i kontach syntetyczno-
analitycznych w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

7) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczgcych rachunku
Urzedu.

Rozdziat IV
Organizacja Urzedu
§18

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu:

a) Wijt w
b) Zastepca Woéjta W
c) Sekretarz SKR
d) Skarbnik SG
e) Zastepca Skarbnika Z5G

2) Referaty, biura, samodzielne stanowiska i petnomocnicy, uzywajg przy
znakowaniu spraw przypisanych im symboli literowych:

a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ROO
b) Urzad Stanu Cywilnego uscC
c) Referat Rozwoju Gospodarczego RRG
d) Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego RGP
e) Referat Ochrony Srodowiska ROS
f) Referat Finansowy RF
g) Stanowisko ds. Zarzgdzania Bezpieczenstwem 7B
h) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ON
j) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych FZ
k) Inspektor Ochrony Danych Osobowych I0DO
§19

1. Liczbe etatow w Urzedzie ustala Wojt.
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2. Wszystkie obowigzujgce w Urzedzie regulaminy, instrukcje i zarzadzenia Wéjta jako
kierownika Urzedu przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

§20

Kierownicy kierujg pracg Referatow samodzielnie.
Kierownik Referatu powierza zastepstwo - w czasie swej nieobecnosci — jednemu
z wybranych przez siebie pracownikéw, chyba ze przepisy Regulaminu stanowig
inaczej.

3. W przypadku niewyznaczenia zastepcy, zastepce wyznacza Wojt, Zastepca Wdijta,
lub Sekretarz.

4. Organizacje wewnetrzng Referatu, a w szczegdlnosci: podziat na stanowiska pracy,
zakres zadan i opis stanowisk pracy, okreslajg kierownicy, ktérzy odpowiadaja za
prace podlegtego mu Referatu.

§21

1. W ramach Referatéw mozna tworzy¢ funkcjonalnie wydzielone jednostki, takie jak:
archiwum, kancelaria.

2. Dla realizacji zadan w Urzedzie mogg by¢ powotywane dorazne badz state zespoty
zadaniowe. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotéw okresla Wéjt
w dokumencie o ich powotaniu, o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw.

§22

1. Kompetencje i zasady odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikéw Referatu ustala kierownik Referatu, a dla
Samodzielnych stanowisk pracy i Kierownikéw - Sekretarz.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikéw Urzedu podlegajg zatwierdzeniu przez Woijta.

4. Zakres czynnosci, o ktérym mowa w ust.2, podlega wtaczeniu do akt osobowych
pracownika.

§23

Dla réwnomiernego obcigzenia pracownikdw dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie

czynnosci tych obowigzkéw, ktore wykraczajg poza zakres spraw witasciwych dla Referatu
lub Samodzielnego stanowiska pracy, lecz wynikajg z kompetencji i zadan Gminy.
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ROZDZIAL V
Zasady kierowania komdrkami organizacyjnymi

§24

1. Zadania Referatu planuje oraz ich wykonanie zapewnia jego Kierownik.
2. Kierownik zapewnia biezgcg kontrole realizacji poszczegdlnych zadan.
3. Do kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

a) w zakresie programowania:

— przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej
podlegtej im komorki organizacyjne;j;

— opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie
dotyczacym Referatu;

— przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

— przestrzeganie w ramach wykonywania wydatkdw z budzetu Gminy
prawa zamowien publicznych;

b) w zakresie realizacji merytorycznych zadan Referatu:

— zapewnienie realizacji strategicznych celéw Gminy i Urzedu;

— zapewnienie petnej i terminowej realizacji spraw wynikajacych z zakresu
powierzonych danej komdrce organizacyjnej zadan okreslonych
uchwatami Rady, zarzagdzeniami i poleceniami Wdjta;

— przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wéjta oraz projektéw
uchwat i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i Komisji;

c) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

— przygotowywanie dla potrzeb Wdjta oraz w celu przedstawienia Radzie
i jej komisjom sprawozdan, analiz i biezgcych informacji, dotyczgcych
przedsiewzie€ realizowanych przez komérki organizacyjne;

— opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z
obowigzujgcych przepisdw prawa;

d) w zakresie organizacji i jakosci pracy:

— ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy;

— okreslenie w karcie stanowiska pracy wymogoéw dla danego stanowiska
Referatu zakresu zadan, uprawnien, obowigzkdéw i odpowiedzialnosci
pracownika;

— dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Referatu oraz kontrola
realizacji zalecen z tych ocen wynikajacych;

— zapewnienie systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie
odpowiadajgcym wykonywanym obowigzkom;
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— wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych
efektywnosé pracy Referatu;

— zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu,

a w szczegolnosci przepisdw o dyscyplinie pracy, czasie pracy i
warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej;

e) w zakresie wspodtdziatania:

— wspodtdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami
jednostek pomocniczych, zapewnienie realizacji obowigzkéw wobec tych
podmiotow;

— wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi i innymi
organizacjami pozarzadowymi.

4. Jezeli charakter sprawy wymaga wspodtdziatania dwdch lub wiecej Referatow,
odpowiedzialnym za jej zatatwienie jest Referat, do ktdrego nalezy zatatwianie
sprawy podstawowej, bgdz komdrka organizacyjna, ktérej odpowiedzialnos¢ taka
powierzono.

§25

Kierownik lub pracownicy na Samodzielnych stanowiskach, sg uprawnieni do:
1) reprezentowania danej komoérki organizacyjnej na zewnatrz;
2) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich
wykonania;
3) podejmowania innych czynnosci zgodnie z wiasciwymi przepisami oraz
Regulaminem Pracy Urzedu.

§ 26

1. Kierownik i pracownik na Samodzielnym stanowisku pracy odpowiada wobec Wdjta
za prawidtowe, sprawne oraz zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i
otrzymanych polecen stuzbowych.

2. W przypadku powierzenia przez Wéjta nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan
Zastepcy Wajta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, Kierownik za wykonanie tych zadan
odpowiada bezposrednio wobec osoby nadzorujgcej.

3. W sprawach niezastrzezonych do wytgcznej wtasciwosci Rady i Wdjta, Kierownicy
i pracownicy na Samodzielnych stanowiskach dziatajg samodzielnie, w granicach
zadan przez nich realizowanych oraz posiadanych petnomocnictw i upowaznien.
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§ 27

Za niewtasciwg realizacje powierzonych zadan  Kierownicy oraz osoby
zatrudnione na Samodzielnych stanowiskach, ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg
i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu oraz innych
przepisach prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Rozdziat VI
Zakresy dziatania komarek organizacyjnych

§28

Do zadan wspodlnych Referatéw i pracownikdw na Samodzielnych stanowiskach
pracy realizowanych stosownie do zakresu rzeczowego danego Referatu badz
Samodzielnego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, analiz i innych materiatéw pod
obrady Rady oraz dla potrzeb Wéjta, a w tym przygotowywanie projektdw aktow
prawnych w postaci elektronicznej w programie LEGISLATOR;

2) przygotowywanie analiz, opinii, informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji
powierzonych zadan;

3) wspdtpraca z Radg, radnymi i komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

4) przekazywanie informacji niezbednych

do prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem i Referatem Finansowym w zakresie
opracowywania projektéow budzetu Gminy i sprawozdan z wykonania budzetu
w czesci odnoszacej sie do zadan Referatu;

6) opracowywanie projektow plandw, programéw, polityk i strategii Gminy
w zakresie swojej wtasciwosci;

7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Gminy w zakresie swojej
wiasciwosci merytorycznej przez inne podmioty;

8) opiniowanie i przedktadanie Skarbnikowi wymaganych materiatéw i planéw
rzeczowych;

9) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkéw w zakresie dziatania Referatu

badz samodzielnego stanowiska pracy w granicach kwot okreslonych
w budzecie;

10) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji
zadan Referatu bgdz Samodzielnego stanowiska pracy;

11) wspdtdziatanie w zakresie wykonywanych zadan ze wszystkimi Referatami
i Samodzielnymi stanowiskami pracy;

12) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje
i zapytania radnych oraz wystgpienia postow i senatorow;
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13) wspotdziatanie przy udostepnianiu w trybie i zakresie okreslonym
powszechnie obowigzujgcymi przepisami, informacji publicznej znajdujgcej
sie w posiadaniu Referatu badz Samodzielnego stanowiska pracy;

14) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow
decyzji i postanowien;

15) rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskéw;

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach, state
podnoszenie kwalifikacji, w tym takze samoksztatcenie;

17) realizacja uchwat Rady obejmujgcych swojg trescig zakres dziatania Referatu
badz Samodzielnego stanowiska pracy;

18) przetwarzanie danych osobowych w posiadanych zbiorach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

19) wspotdziatanie z wtasciwym pracownikiem w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

20) wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspétdziataniem z organami
sotectwa;

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo Urzedu, ktérych
obowigzek wykonania wynika z przepiséw prawa, a zwtaszcza dotyczacych
organizacji wyboréw: Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, samorzadowych, fawnikéw, izb rolniczych, organizacji
referenddw, spiséw i prac statystycznych.

§29

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) Z zakresu ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalnosci Gospodarczej, zmiane wpisu, zawieszenie i wznowienie oraz
o wykreslenie wpisu;

b) przekazywania do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i
wygasnieciu uprawnien wynikajacych z koncesji, zezwolenia lub licenciji,
wpisie i wykresleniu w rejestrze dziatalnosci regulowanej, ktére to pozostajg
we wiasciwosci rzeczowej gminy, lub przygotowanie projektu decyzji
odmawiajgcej wpisu;

c¢) wydawanie kopii dokumentéw z archiwalnych zasobow ewidenciji
dziatalnosci gospodarczej,;

d) wspétpraca w zakresie CEIDG z ZUS, KRUS, GUS i US.

2) Z zakresu ustawy o ustugach turystycznych:
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a) prowadzenie ewidencji innych obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie (w
formie agroturystyki);
b) wydawanie zaswiadczen o wpisaniu obiektu do ewidencji.

3) Z zakresu ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

a) prowadzenie rejestracji ztobkéw, klubdw dzieciecych i dziennych opiekundw,
wydawanie zaswiadczen;

b) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci ztobkéw, klubéw dzieciecych
i dziennych opiekunow.

4) Z zakresu ustawy o transporcie drogowym:

a) prowadzenie spraw wydawania licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu oséb taksdowkg na terenie
gminy;

b) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na wykonywanie przewozéw
regularnych i przewozéw regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym na liniach komunikacyjnych na terenie gminy;

c) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania zezwolen na transport
drogowy i wpisow do tych zezwolen.

5) Z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;

b) wydawanie decyzji o wygaszaniu, cofnieciu i zmianie zezwolenia na sprzedaz
alkoholu;

c) kontrola terminowosci dokonywania optat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych.

6) Z zakresu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach:

a) przyjmowanie na podstawie protokotéw zdawczo- odbiorczych akt do
archiwum zaktadowego, udostepnianie ich oraz wypozyczanie;

b) brakowanie akt po uprzednim otrzymaniu zgody z Archiwum
Panstwowego;

c) przyjmowanie do archiwum akt o wartosci archiwalne;j;

d) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego.

7) Zadania z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci :

a) dokonywanie zameldowania i wymeldowania obywateli polskich;
b) dokonywanie zameldowania i wymeldowania cudzoziemcéw;
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c) wystepowanie do ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej
z wnioskami o nadanie numerdw PESEL oraz zastrzezenie tych numeréw;

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow;

e) przygotowanie list wstawiennictwa i poborowych;

f) udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow.

8) Zadania z zakresu ustawy o dowodach osobistych:

a) przyjmowanie wnioskdw o wydawanie dokumentéw tozsamosci;

b) wydawanie dowoddw osobistych;

c) przyjmowanie zgtoszen o utracie, kradziezy, zniszczeniu i zawieszeniu
dowoddw osobistych;

d) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych;

e) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowoddéw Osobistych;

9) Z zakresu ustawy kodeks wyborczy:

a) prowadzenie rejestru wyborcéw;
b) udostepnienie rejestru wyborcéw;
c) zatatwianie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow.

10) Z zakresu Karty Duzej Rodziny:

a) przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie
uprawnien w sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny;
b) obstuga karty Wojewddztwa Wielkopolskiego.

11) Z zakresu ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdéw;
b) opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

12) Zadania z zakresu organizacji pracy urzedu:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta, Zastepcy Waijta i Sekretarza;
b) koordynowanie spotkann Wajta z mieszkanicami;
c) obstuga posiedzen zwotywanych przez Wdijta;
d) prowadzenie rejestréw i zbiorow: zarzagdzen Wéjta, upowaznien
i petnomocnictw;
e) prowadzenie rejestru i udzielanie odpowiedzi z zakresu udostepniania
informacji publicznej;
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f) obstuga administracyjno-techniczna spraw zwigzanych z wyptata
stypendidw dla ucznidw szczegdlnie uzdolnionych oraz sportowcow;

g) organizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oraz wyjazdéw za granice
oficjalnych delegacji Gminy;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w
stowarzyszeniach, zwigzkach i organizacjach krajowych oraz
miedzynarodowych;

i) realizacja zadan w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami;

j)  prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej strony Gminy w Internecie oraz
kont w mediach spotecznos$ciowych;

k) promocja Gminy;

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

m) redagowanie Informatora Gminy Duszniki;

n) prowadzenie dokumentacji administratora danych osobowych, wynikajacej
z przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnosci
polityk ochrony danych osobowych, rejestru czynnosci przetwarzania
danych osobowych, ewidencji upowaznien, audytéw, analizy ryzyka,
szkolen pracownikdw, realizacji praw oséb fizycznych, itp.

13) Zadania z zakresu Biura Rady;

a) prowadzenie Biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej,
zatatwianie wszelkich spraw kancelaryjno-technicznych zwigzanych z obstugg
Rady oraz jednostek pomocniczych Gminy;

b) prowadzenie sekretariatu Przewodniczgcego;

c) opracowanie materiatéw dotyczgcych sesji do publikacji na stronie urzedu
i w Biuletynie Informacji Publicznej;

d) nadzorowanie ogtaszania uchwat w sposéb zwyczajowo przyjety oraz
przekazywanie ich do publikacji w dzienniku urzedowym;

e) organizowanie szkolen dla radnych;

f) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego;

g) organizowanie wyboréw Mtodziezowej Rady Gminy Duszniki oraz jej
kontaktéw z Wdjtem:;

h) obstuga administracyjna organdw jednostek pomocniczych Gminy
dotyczacych w szczegdlnosci: zebran wiejskich, spotkan z sottysami
i wynagrodzen sottysow;

i) organizacja narad Wajta z sottysami oraz szkolen sottyséw;

17|Strona

Id: E33C81D7-C85C-4DF5-AD77-543EDC46F3F2. Podpisany Strona 18



j) wspotpraca z Sekretarzem podczas wyboréw na sottyséw oraz rad
soteckich;
k) organizowanie i przeprowadzenie wyboru fawnikéw, w oparciu o przepisy
ustawy o ustroju sgdéw powszechnych;
[) publikowanie uchwat Rady w Biuletynie Informacji Publicznej;
m) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

14) Z zakresu ochrony zdrowia:
a) organizowanie badan profilaktycznych;
b) organizowanie spotkan edukacyjnych promujacych zdrowie.

15) Z zakresu obstugi informatycznej:

a) sporzadzenie aktualnej inwentaryzacji systemow, aplikacji i sprzetu oraz
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programéw, licencji,
certyfikatéw itp.;

b) prowadzenie ewidencji podpiséw elektronicznych;

¢) utrzymanie ciggtosci pracy sieci komputerowej Urzedu, Gminnego Zespotu
Oswiatowego, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Komunalnego Zaktadu
Budzetowego;

d) usuwanie problemdw programowych i sprzetowych zwigzanych z pracg na
stanowiskach komputerowych;

e) konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego;

f) nadzdr nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wiasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych;

g) instalacja i aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach
roboczych;

h) nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z utrzymaniem i modernizacjg
infrastruktury teleinformatycznej Urzedu;

i) nadawanie uprawnien dla uzytkownikdéw do systemoéw informatycznych;

j) zaktadanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikéw Urzedu, jednostek
organizacyjnych i Rady;

k) petnienie funkcji i wykonywanie zadan Administratora Systemow
Informatycznych;

[) administrowanie stronami internetowymi urzedu oraz organizacja pracy w
systemach informatycznych;

m) przygotowanie Urzedu do wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw;

n) wydawanie opinii technicznych dla potrzeb likwidacji sprzetu komputerowego;

o) obstuga procedur zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych
osobowych;
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p) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi nowego sprzetu komputerowego
instalowanego w ramach ich stanowisk pracy;

g) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej;

r) wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za obstuge administracyjng Rady;

s) obstuga transmisji video online obrad Rady.

16) Zadania z zakresu Biura Obstugi Interesanta:

a) przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie w systemie klasy EZD pism,
whioskow i korespondencji przynoszonych osobiscie przez interesantow,
przesytanych drogg elektroniczng lub dostarczonych przez operatora
pocztowego, koordynacja sprawdzenia kompletnosci wymaganych zatacznikéw
i przekazywanie wedtug dekretacji do Referatéw i na Samodzielne stanowiska
pracy;

b) wysytanie korespondencji na zewnatrz i prowadzenie ewidencji przesytek
wychodzacych;

¢) wydawanie drukéw i formularzy wnioskéw zwigzanych z zatatwianiem spraw
w Urzedzie;

d) wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w
Urzedzie;

e) udzielanie informacji co do sposobdéw i terminéw zatatwiania spraw w Urzedzie;

f) prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego;

g) pobieranie optaty skarbowe;.

§30

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarze majacych wptyw
na stan cywilny oséb;

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen
z rejestru stanu cywilnego i formularzy wielojezycznych;

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;

5) wykonywanie postanowien wynikajgcych z Konkordatu;

6) wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku matzenskiego;

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granicg;
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8) przyjmowanie oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed $lubem;

9) sporzadzenie aktéw stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenistwa lub zgonu
nastagpif za granica i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego;

10) wpisywanie do rejestru krajowych aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych za
granicg;

11) uznanie wyroku rozwodowego orzeczonego po 1 maja 2004 r. w panstwach
nalezgcych do Unii Europejskiej;

12) uznanie orzeczenia sgdu zagranicznego wszczetego i prawomocnego po 1 lipca
2009 r. z kraju spoza Unii Europejskiej;

13) sprostowanie, uzupetnienie sporzadzonego aktu stanu cywilnego oraz
uniewaznienie wzmianki dodatkowej dotgczonej do niewtasciwego aktu;

14) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego;

15) uniewaznienie jednego z dwdch aktéw stanu cywilnego stwierdzajgcego to samo
zdarzenie, uniewaznienie zmigrowanego aktu;

16) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa/macierzynstwa;

17) zmiane imion i nazwisk wynikajgcych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r.

0 zmianie imienia i nazwiska;

18) przyjmowanie oswiadczen matzonkodw, ze dziecko bedzie nosito takie samo
nazwisko jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko;

19) przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion dziecka zamieszczonych w akcie
urodzenia;

20) organizacja jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego;

§31

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie planowania i analizy budzetu gminy:

a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu
i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

b) opracowywanie zatozen do projektu budzetu gminy wraz z uzasadnieniem;

c) opracowywanie planéw finansowych dochoddéw i wydatkow;

d) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

e) sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej,
w tym o przebiegu realizacji przedsiewzieé, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych;

f) sporzadzanie okresowych analiz, informacji budzetowych;
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g) opracowywanie planu finansowego dochodéw i wydatkow zwigzanych
z realizacjq zadan zleconych naleznych budzetowi panstwa oraz jednostkom
samorzadu terytorialnego;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg pozabudzetowg;

i) koordynacja prac i weryfikacja materiatéw do projektu uchwaty budzetowej;

j) przygotowywanie informacji i materiatow dla potrzeb projektéw realizowanych
w ramach funduszy pomocowych;

k) koordynowanie prac majgcych na celu zapewnienie zgodnosci przyjetych
wartosci w Wieloletniej Prognozie Finansowej i budzecie Gminy.

2) W zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej Gminy:

a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej organu finansowego
w zakresie planowanych dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

b) przekazywanie srodkéw finansowych na poszczegdlne konta bankowe jednostek
organizacyjnych Gminy, zgodnie z planem realizacji budzetu;

¢) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych z realizacji
dochoddw i wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy oraz ich ksiegowanie;

d) przyjmowanie bilanséw jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie
i sporzadzanie ich w formie zbiorczej;

e) ewidencja ksiegowa sptacanych i zacigganych przez gmine kredytéw, pozyczek
i obligacji;

f) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy;

g) obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu oraz budzetu Gminy;

h) prowadzenie ewidencji stanu mienia komunalnego;

i) rozliczanie inwentaryzacji;

j) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

k) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

I) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem
Gminy i planami finansowymi jednostek organizacyjnych.

3) W zakresie ksiegowosci Urzedu - jednostki budzetowe;j:

a) rejestracja, kontrola i dekretacja dowoddéw ksiegowych;

b) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych;

c) ksiegowanie dokumentéw finansowych dochoddéw i wydatkéw budzetowych
jednostki i organu w rozbiciu na ksiegi analityczne i syntetyczne oraz konta wg
planu kont organu i jednostki zgodnie z klasyfikacjg budzetowg odrebnie dla
jednostki i organu;

d) rozliczanie zaliczek, ryczattéw i delegacji stuzbowych;

21|Strona

Id: E33C81D7-C85C-4DF5-AD77-543EDC46F3F2. Podpisany Strona 22



e) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dotyczgcych zobowigzan i
naleznosci, zmian w stanie majgtkowym, okresowych sprawozdan z zatrudnienia
i wynagrodzen;

f) dokonywanie wyceny aktywdéw oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

g) sporzadzanie bilansu, jednostki budzetowej, rachunku strat i zyskéw, zmian w
funduszach jednostki;

h) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu gminy innym
podmiotom na podstawie uméw, porozumien;

i) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresach prowadzonych
spraw,

j) prowadzenie ewidencji wynagrodzen do celéw naliczenia wysokosci dochoddéw
do PIT, emerytur, wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla
pracownikdw na wniosek pracownika;

k) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego, naleznego, sporzadzanie
deklaracji VAT, wystawianie faktur oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym
zakresie;

[) rozliczanie otrzymanych i udzielanych z budzetu Gminy dotacji,

m) prowadzenie Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

4) W zakresie wymiaru i ksiegowosci podatkéw i opfat:

a) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypiséw i odpiséw
dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych;

b) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat;

¢) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o niezaleganiu w podatkach
i optatach lokalnych;

d) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz przekazywanie ich do
egzekucji;

e) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia
przedmiotow opodatkowania;

f) przygotowywanie wnioskdw, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg w
podatkach, wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja Podatkowa;

g) zgtaszanie wierzytelnosci gminy do licytacji z nieruchomosci, postepowania
upadtosciowego, porozumien wierzycieli zawieranych z tytutu sprzedazy
nieruchomosci dtuznikow;

h) dokonywanie zwrotow i rozliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych od
0s0b fizycznych i prawnych;

i) przygotowanie egzekucji w zakresie czynszu, wieczystego uzytkowania;

j) postepowanie dotyczgce wpiséw hipotecznych w zakresie prowadzonych spraw;
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k) prowadzenie rachunkowosci optat z tytutu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

[) windykacja naleznosci z tytutu optat zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi;

m) prowadzenie postepowania przygotowawczego do postepowania sagdowego w
sprawie zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gmin;

n) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem przez Gmine pomocy lokalnym
przedsiebiorcom - w ramach pomocy publicznej - m.in. poprzez monitorowanie,
badanie skutecznosci i efektywnosci udzielanej pomocy, opracowywanie
zbiorczych sprawozdan z udzielanej pomocy;

o) wyptacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej;

p) prowadzenie ewidencji ksiegowej, prowadzenie postepowan w zakresie
nienaleznie lub pobranego w nadmiernej wysokosci zwrotu podatku akcyzowego
oraz windykacja tych naleznosci;

g) prowadzenie rejestru umoéw dzierzaw gruntéw;

r) organizowanie i przeprowadzanie spisu rolnego.

5) W zakresie kadr, ptac i ksiegowosci:

a) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy (za wyjatkiem spraw kadrowych powierzonych Sekretarzowi
i kierownikom referatéwy);

b) prowadzenie ewidencji wynagrodzen do celdw naliczenia wysokosci dochoddéw
do PIT, emerytur, wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla
pracownikdédw na wniosek pracownika;

c) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu;

d) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych zatrudnionych
pracownikéw;

e) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

f) prowadzenie spraw ptacowych zwigzanych z umowami o prace;

g) prowadzenie spraw osobowych pracownikdow Urzedu (za wyjgtkiem spraw
kadrowych powierzonych Sekretarzowi i kierownikom referatéw);

h) ewidencja i rozliczanie czasu pracy;

i) wspotpraca z ZUS w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

j) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bhp, a w szczegdlnosci:
— okresowa analiza bhp;
— zgtaszanie wnioskdw dotyczacych bhp;

— rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkdéw przy pracy;
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— organizacja szkolen bhp dla pracownikéw;

k) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych;

[) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

m) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem i karaniem pracownikéw.

§32

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie petnej infrastruktury dla Gminy.

2) Wspodtpraca w zakresie eksploatacji z wtascicielami mediéw.

3) Koordynowanie i przygotowanie decyzji zgody na budowe infrastruktury technicznej
na gruntach stanowigcych mienie Gminy.

4) Organizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji i remontéw prowadzonych
przez Gmine (z wyjatkiem prowadzonych przez kierownikdéw jednostek
organizacyjnych) w zakresie budowy, przebudowy i remontéw drdg, oswietlenia
drég i ulic, sieci wodociggowej, energii elektrycznej, kanalizacji sanitarnej i
deszczowej, oczyszczania $Sciekdw, budowy i remontdw obiektow oswiatowych oraz
innych obiektéw uzytecznosci publicznej bedacych wtasnoscig Gminy, w tym:

a) tworzenie harmonogramu prowadzonych prac;

b) wspodtpraca z projektantami;

c) przygotowywanie umoéw;

d) nadzér nad wykonawstwem, w zakresie okre$lonym w umowie;

e) organizacja odbioru i przekazanie do eksploatacji.

5) Bezposrednie prowadzenie inwestycji realizowanych przez Gmine, w tym:

a) uzgadnianie wszystkich programéw inwestycyjnych oraz projektéw, ktére majg
byc realizowane na terenie Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

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

¢) uzgadnianie planu remontéw dotyczgcych gminnego zasobu nieruchomosci
administrowanego przez Komunalny Zaktad Budzetowy w Dusznikach.

6) Monitorowanie i biezgca analiza aktualnych wersji najwazniejszych dokumentow
programowych i strategicznych Gminy, w szczegdlnosci opracowywanie strategii,
planéw i programdw, za ktére Gmina jest odpowiedzialna, w zakresie dziatalnosci
Referatu Rozwoju Gospodarczego.

7) Koordynacja prac nad opiniowaniem i uzgadnianiem strategii, programéw, planéw
opracowywanych przez inne jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne
podmioty.

8) Koordynacja dziatarh zwigzanych z zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem

sciekow we wspétpracy z Komunalnym Zaktadem Budzetowym.
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9) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drdg, ulic, mostéw, placéw
na terenie Gminy, a takze innym mieniem stanowigcym wtasnos$¢ Gminy,
administrowanym przez Urzad, w tym:

a) przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji budowlanej drdg,
infrastruktury technicznej oraz budynkéw, budowli i urzadzen bedacych
wtasnoscig Gminy wraz z dokonywaniem przegladdéw technicznych
wymaganych okreslonymi przepisami prawnymi (z wyjatkiem prowadzonych
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych);

b) kontrola i ewidencjonowanie kosztéw zuzycia energii, gazu, wody,
odprowadzania Sciekdw- wydatki zwigzane z utrzymaniem swietlic
i straznic.

10) Nadzér i kontrola nad dokonywaniem wydatkéw przez Sotectwa Gminy, w tym:

a) dokonywanie zakupéw wyposazenia swietlic i sSrodkéw utrzymania czystosci dla
Swietlic;

b) zatatwianie spraw zwigzanych z remontami urzgdzen ruchomych znajdujacych
sie w Swietlicach.

11) Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, w tym:

a) oznakowania drog i ulic;

b) prowadzenie spraw w zakresie organizacji ruchu drogowego;

c) wspotpraca z zarzadami drég powiatowych i wojewddzkich;

d) koordynowanie i przygotowywanie decyzji zgody na wbudowanie urzadzen
infrastruktury technicznej na terenie drég gminnych;

e) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego;

f) utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drég na terenach gminnych.

12) Prowadzenie spraw z zakresu prawa zamowien publicznych, w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych, zgodnie z obowigzujgcym prawem i przyjetymi procedurami
wewnetrznymi na podstawie sktadanych przez komorki organizacyjne
wnioskow o wszczecie postepowan;

b) udziat w pracach komisji przetargowych, a w przypadku nie powotania
komisji, wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowan na podstawie powotania do ich wykonywania;

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz
z zatgcznikami, na podstawie opisu przedmiotu zamoéwienia
przygotowywanego przez komdrke organizacyjng zamawiajgcg dostawe,
ustuge lub robote budowlang;

d) ustalanie kryteriéw oceny ofert w porozumieniu z komodrka organizacyjng
zamawiajgcg dostawe, ustuge lub robote budowlang;

e) wprowadzanie i przesytanie on-line ogtoszen o zamowieniu i udzieleniu
zamoéwienia kierowanych do Biuletynu Zamdéwien Publicznych oraz do
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej;
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f) sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji z postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, prowadzenie korespondencji
z wykonawcami;

g) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawcg poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw umow,
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy przed przedtozeniem do
ostatecznego zatwierdzenia radcy prawnemu;

h) sporzadzanie wstepnej informacji o planowanych zamdwieniach;

i) sporzadzanie sprawozdania z zakresu zamoéwien publicznych;

j) prowadzenie instruktazu z zakresu zamowien publicznych dla pracownikéw
Urzedu;

k) prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamoéwien
publicznych, w zakresie ustalonym przez Woéjta;

[) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy w postepowaniach
odwotawczych;

m) koordynowanie prac poszczegdlnych Referatow i biur oraz Samodzielnych
stanowisk biorgcych udziat w przygotowaniu postepowan o zamowienia
publiczne;

n) koordynowanie prac formalno-prawnych i nadzér nad realizacjg zawartych
umow po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, za ktdore odpowiedzialni sg pracownicy Referatu;

0) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych zgodnie z regulaminem udzielania
zamoéwien publicznych wprowadzonym przez Wdijta;

p) prowadzenie rejestru umow, o ktérym mowa w Rozdziale VIII niniejszego
Regulaminu.

13) Prowadzenie spraw z zakresu sportu i rekreacji, w tym:

a) realizowanie i koordynowanie zadan w dziedzinie promocji turystycznej,
kulturalnej, kultury fizycznej i sportu Gminy;

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja zadarn Gminy
w zakresie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej, w tym m.in.
przygotowywanie, prowadzenie, koordynowanie imprez i zawodow z
udziatem szkét oraz klubdow z terenu Gminy;

c) zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiektow sportowych, w tym
opracowywanie harmonogramu korzystania z tych obiektéw;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem dochodéw z tytutu wynajmu
obiektéw sportowych oraz powierzchni reklamowych;

e) wspodtpraca z witasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji
inwestycji, modernizacji i remontow obiektéw sportowych i rekreacyjnych
oraz placow zabaw;

f) administrowanie gminnymi obiektami sportowymi i rekreacyjnymi, w tym
placami zabaw i sitowniami zewnetrznymi, w szczegdlnosci przechowywanie i
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aktualizowanie dokumentacji budowlanej infrastruktury sportowej oraz
budynkdéw i urzadzen placéw zabaw bedacych wtasnosciag Gminy wraz z
dokonywaniem przeglagdéw technicznych wymaganych okreslonymi
przepisami prawnymi (z wyjatkiem prowadzonych przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych) oraz kontrola i ewidencjonowanie kosztow
zuzycia energii, gazu, wody, odprowadzania Sciekéw — wydatki zwigzane z
utrzymaniem obiektédw sportowych;

g) wspodtpraca z jednostkami administracji rzgdowej, samorzadowej,
stowarzyszeniami, klubami sportowymi i zwigzkami sportowymi w zakresie
rozwoju kultury fizycznej, sportu kwalifikowanego i rekreacji;

14) zakup irozliczanie zuzycia paliwa przez samochdd stuzbowy;
15) biezaca konserwacja i utrzymanie czystosci samochodu stuzbowego.

§33

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, nalezy w szczegéInosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i przyrody, w tym:
a) wydawanie decyzji Srodowiskowych;
b) ochrona zasobdéw przyrodniczych gminy;

- zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw, nadzor i koordynacja nad
zadrzewieniami, zalesieniami oraz formami ochrony przyrody;

- prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i utrzymaniem zieleni gminnej
oraz wspotpraca z Referatem Rozwoju Gospodarczego w zakresie spraw
dotyczacych zieleni w pasach drogowych;

¢) ochrona powietrza atmosferycznego:

- prowadzenie Punktu konsultacyjno-informacyjnego Programu priorytetowego
,Czyste Powietrze”;

- prowadzenie spraw zwigzanych z Centralna Ewidencjg Emisyjnosci Budynkdéw;

- nadzér i realizacja Wojewddzkich Programéw Ochrony Powietrza;

d) ochrona przed hatasem;
e) gospodarka wodna:

- prowadzenie postepowan z zakresu zmiany stosunkéw wodnych na gruncie;

- spraw z ustaleniem stawki optaty za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowe;j;

f) gospodarka Sciekowa;
g) kontrola terenowa;
h) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje

o Srodowisku oraz udostepnienie ich obywatelom;

i) wnioskowanie o ustanowienie form ochrony przyrody;
j) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw zwigzanych

z ochrong przyrody na terenie Gminy;
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k) koordynowanie catoksztattu dziatan zwigzanych z ochrong przyrody, w tym
wspotpraca z organami przyrody;
[) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Laséw Panstwowych.
2) Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie oraz
z zakresu gospodarki odpadami, w tym:

a) wydawanie zezwolen w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych
lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni Sciekow
i transportu nieczystosci;

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg umowy zawartej z podmiotem na
odbidr odpaddéw komunalnych od mieszkaricéw Gminy;

d) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni Sciekdw, umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych, a takze
sktadowisk i miejsc gromadzenia odpadéw;

e) wspotpraca w zakresie organizacji selektywnej zbidrki odpadéw
komunalnych z Komunalnym Zaktadem Budzetowym;

f) inwentaryzacja wyrobdw zawierajacych azbest;

g) przyjmowanie informacji dotyczacych usuwania azbestu i wyrobow
zawierajgcych azbest z terenu gminy;

h) wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpaddw usuniecie odpadoéw z
miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

i) egzekwowanie raportéw i sprawozdan, wynikajacych z odpowiednich
przepisdw od wykonawcy odbierajgcego odpady komunalne z Gminy;

j) utrzymanie czystosci, porzadku i estetyki na terenie Gminy, w tym
organizacja, nadzér i kontrola zieleni;

k) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzagdku w Gminie.

3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w tym:

a) wspotpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z padtymi zwierzetami;

c) przyjmowanie i przekazywanie informac;ji wtasciwym stuzbom
o zachorowaniu zwierzgt na chorobe zakazng i nadzor dziatan
profilaktycznych w tym zakresie;

d) prowadzenie kontroli i wynikajgcych z nich postepowan.

4. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa i towiectwa w tym:

a) wynikajacych z ustawy o lasach;

b) zatwierdzanie rocznych planéw towieckich i przekazywanie informacji
o planach polowan;

c) wspotpraca w zakresie szacowania szkéd spowodowanych kleskami
zywiotowymi w uprawach rolnych;

d) zwigzanych ze zwalczaniem chordb roslin.
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§34
Do zadan Referatu Geodezji i Planowania Przestrzennego, nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

w tym:

a) obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem miejscowych planéw
zagospodarowania terenu;

b) obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem studium uwarunkowan
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

c) obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem i zmianami Planu
Ogolnego Gminy;

d) przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania terenu oraz
wydawanie wypisow i wyrysow z tych plandw;

e) udzielanie informacji o terenie;

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

g) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem optat planistycznych;

h) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania terenu;

i) dokonywanie analizy wnioskdw w sprawie sporzadzenia miejscowych planéw
zagospodarowania terenu i ocena zasadnosci dokonywania zmian
zagospodarowania Gminy;

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

k) wspodtpraca ze stuzbami nadzoru budowlanego.

2) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przetargowym i bezprzetargowym zbyciem
nieruchomosci, w tym organizacja i obstuga przetargow;

b) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, najem lub
dzierzawe i uzyczenie, albo ustanawianie stuzebnosci;

c) ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i
trwatego zarzadu;

d) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci oraz nabywanie tego prawa;

e) obcigzanie uzytkownikéw nieruchomosci gminnych za bezumowne korzystanie;

f) przygotowywanie wnioskdw o wywtaszczenie nieruchomosci przeznaczonych na
cele publiczne;

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci;

h) regulacja stanu prawnego gruntéw stanowigcych drogi gminne.

i) przygotowywanie i realizacja uchwat dotyczgcych odszkodowan za grunty zajete
pod drogi gminne;

j) gospodarowanie gruntami rolnymi i leSnymi stanowigcymi wtasno$¢ Gminy;
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k) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich;

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

m) prowadzenie rejestru mienia komunalnego, w tym rejestru drég gminnych;

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

0) prowadzenie postepowan o podziat nieruchomosci i udzielanie informacji
o mozliwosciach i trybie podziatu nieruchomosci;

p) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci;

q) prowadzenie spraw dotyczgcych oznaczania nieruchomosci numerami
porzadkowymi;

r) wspodtpraca z Komunalnym Zaktadem Budzetowym w Dusznikach w zakresie
gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci;

s) planowanie srodkéw budzetowych na opracowania geodezyjne zwigzane
z gospodarkg nieruchomosciami;

t) nadzor nad pracami geodezyjnymi zleconymi przez Gmine;

u) opracowywanie informacji dotyczgcych przeksztatcen i prywatyzacji mienia
komunalnego.

3) Przygotowanie i utrzymanie Systemu Informacji Przestrzennej w zakresie
planowania i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami,
nazewnictwa ulic i placow, numeracji porzgdkowej i nieruchomosci.

4) Prowadzenie spraw dotyczgcych nazewnictwa ulic i placow.

5) Prowadzenie spraw dotyczgcych oznaczenia nieruchomosci numerami
porzadkowymi.

6) Przygotowywanie umdéw w sprawie wynajméw swietlic wiejskich, w tym
wspotdziatanie z sottysami w tym zakresie, zatatwianie wnioskéw sktadanych przez
rézne podmioty na wynajem Swietlic na imprezy i spotkania okolicznosciowe, a
takze przygotowywanie zarzgdzen Wéjta w sprawie okazjonalnych wynajmoéw
Swietlic wiejskich na rézne imprezy.

7) Prowadzenie spraw z zakresu hydrologii i geologii, w tym opiniowanie rekultywacji,
opiniowanie projektdw robodt geologicznych, zatwierdzanie dokumentacji
hydrologicznej, geologiczno-inzynierskiej oraz przyjmowanie innych dokumentacji
geologicznych.

§35

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Bezpieczeistwem nalezy
w szczegdlnosci:

1) W zakresie spraw obronnych:
a) planowanie i organizacja szkolen obronnych w Urzedzie;

b) organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru Wojta;
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c) zadania wykonywane na rzecz Sit Zbrojnych, w tym opracowanie
i utrzymanie w statej aktualnosci planu Akcji Kurierskiej Urzedu Gminy oraz
szkolenie kurierow;

d) planowanie i naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony;

e) kwalifikacja wojskowa;

f) przygotowanie systemu kierowania obrong Gminy, w tym stanowisk
kierowania;

g) sporzadzanie wnioskdw o wyfgczenie od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

h) wspotdziatanie z organami administracji wojskowej oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi dziatajgcymi na obszarze Gminy w zakresie planowania
i organizacji przedsiewzie¢ obronnych;

i) opracowanie i aktualizacja planu przyjecia ludnosci ewakuowanej w ramach
ewakuacji planowanej.

2) W zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

a) opracowywanie dokumentoéw planistycznych w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej;

b) planowanie i wyznaczanie podmiotéw OL i OC;

¢) nadzér nad przygotowaniem podmiotéw OL i OC;

d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu ostrzegania i alarmowania
Gminy;

e) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdzen tgcznosci i alarmowych;

f) planowanie i organizowanie szkolen w zakresie OL i OC;

g) organizacja i nadzér nad magazynem sprzetu OC;

j) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OL i OC.

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy;

b) opracowywanie procedur zarzgdzania kryzysowego na wypadek zagrozen;

c) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i
srodkach w sytuacjach kryzysowych;

d) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy i prognozowanie rozwoju
sytuacji;

e) organizacja posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

f) prowadzenie dokumentacji i aktualizacja sktadu osobowego i regulaminu
Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

4) Wspdtpraca z Komisjg Ochrony Srodowiska i Bezpieczeristwa Publicznego.
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5) Czuwanie nad realizacjg badan lekarskich i ubezpieczeniem cztonkéw OSP
i samochoddw pozarniczych.

6) Wyptata ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych.

7) Prowadzenie zadan z zakresu rozliczania zuzycia paliwa przez pojazdy, ktore sg
wykorzystywane przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych na
terenie Gminy.

8) Przygotowywanie decyzji dotyczacych organizowanych zgromadzen publicznych.

9) Nadzorowanie realizacji prac spotecznie uzytecznych.

§36

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2) Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczernstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji.

5) Opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji.

6) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie na wniosek Wajta zwyktych postepowan sprawdzajacych.

8) Prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych.

9) Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktdre posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmodwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnieto.

§37

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy
zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:
1) Pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy na zadania
realizowane przez Gmine, w tym:

a) pozyskiwanie i zarzadzanie informacjg o zewnetrznych zrédtach
finansowania dla przedsiewzieé i projektdw oraz opracowywanie
wnioskow o dofinansowanie, dotacje i pozyczki z funduszy ochrony
srodowiska, Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;

b) opracowywanie analiz uzasadniajgcych mozliwosci formalne, techniczne
i ekonomiczne realizacji projektéw;

c) koordynowanie dziatan stuzgcych pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych
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w ramach wspétpracy z réznymi Zespotami Projektowymi (w tym
zewnetrznymi), powotanymi doraznie na potrzeby okreslonych
projektéw;

d) przygotowywanie wnioskéw aplikujgcych o srodki pozabudzetowe;

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg
projektéw;

f) monitorowanie, raportowanie i rozliczanie zadan realizowanych ze
srodkoéw pozabudzetowych;

2) Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych oraz w zakresie prawidtowej
realizacji projektéw.

3) Udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym o mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw pomocowych Unii Europejskiej.

4) Utrzymywanie statej bazy informacji o Srodkach zewnetrznych dostepnych w danym
okresie oraz o mozliwosci skorzystania z nich na realizacje zadan gminnych.

§38

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

w szczegoblnosci przez:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

d) wspodtpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem;
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Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§39

1. Do podpisu Wdijta zastrzezone s3:
a) os$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem;
b) dokumenty i pisma wychodzgce z Urzedu;
c) decyzje administracyjne w sprawach z zakresu administracji publicznej;
d) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
e) dokumenty zwigzane ze sprawami osobowymi pracownikéw wynikajgce ze
stosunku pracy, z wytgczeniem kierownika Gminnego Zespotu Oswiatowego;
f) zarzadzenia wydawane przez Wojta jako organ wykonawczy Gminy lub

kierownik Urzedu;
2. pisma do Przewodniczgcego Rady i komisji Rady.
3. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, kierownikéw Referatéw lub
innych pracownikéw Urzedu do podpisywania dokumentéw zastrzezonych do
podpisu Wajta udzielajgc stosownego upowaznienia imiennego.

4. Kierownicy Referatéw i poszczegdlni pracownicy podpisujg dokumenty nie
wychodzace poza Urzad, dotyczgce spraw wynikajgcych z powierzonego zakresu
czynnosci.

5. W wypadku nieobecnosci Wéjta w pracy dokumenty zastrzezone do podpisu Wajta
podpisuje Zastepca Waijta, z tym, ze oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem sktada na podstawie odrebnego upowaznienia Wojta.

6. Dokumenty dotyczgce czynnosci prawnych, ktdre mogg spowodowac powstanie

zobowigzan pienieznych muszg by¢ kontrasygnowane podpisem Skarbnika Gminy
lub osoby przez niego upowaznione;j.

7. Dokumenty - na egzemplarzach pozostajgcych w aktach Urzedu - przedstawiane do

podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢ parafowane przez pracownika
odpowiedzialnego za ich merytoryczne przygotowanie.

Rozdziat VIII
Zasady prowadzenia Rejestru uméw

§40
1. Pracownik zatrudniony w Referacie Rozwoju Gospodarczego prowadzi Rejestr
umow.
2. Rejestracji podlegajg umowy, ktérych strong jest Gmina.
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3. Przed zawarciem umowy pracownik merytoryczny odpowiedzialny za prowadzong
sprawe jest zobowigzany pobra¢ numer umowy, jest to jednoznaczne z rejestracjg
umowy.

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

Rozdziat IX
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

8§41

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem mogg wystepowac:

a) Zastepca Wdijta;

b) Sekretarz i Skarbnik;

c) Kierownicy Referatow;

d) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

2. Zasady wydawania oraz rejestracji upowaznien i petnomocnictw okresla odrebne
zarzadzenie Wijta.

3. Whnioski, o ktdrych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§42
Rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich.

Rozdziat X
Rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow

§43

1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskdw po uprzednim zarezerwowaniu terminu
w sekretariacie, Wojt przyjmuje w czwartki od 11%° do 15%° .

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja w
sprawach skarg i wnioskdw we wszystkie dni i godziny pracy Urzedu.

§ 44

1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnos$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych mozna
sktada¢ w godzinach urzedowania we wtasciwym Referacie lub w Biurze Obstugi
Interesanta.
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2. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej, elektroniczne;j
oraz ustnie do protokotu.

3. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Sekretarza.

4. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sie do wyjasnienia wiasciwym
komdrkom organizacyjnym lub jednostkom.

§45

Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu dotyczace spraw realizowanych przez Urzad lub
jednostki organizacyjne rozpatruje i zatatwia Waijt.

§ 46
Szczegbétowe zasady rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji okreéla odrebne
zarzadzenie.

ROZDZIAL XI
Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej

8§47

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

2. System kontroli zarzgdczej obejmuje w szczegdlnosci:

a) biezaca kontrole stopnia realizacji zadan i celéw wykonywang przez Wojta,
Zastepce, Sekretarza i Skarbnika,

b) kontrole wykonywang przez kierownikéw Referatéw;

c) kontrole wykonywang przez upowaznionych pracownikéw Urzedu lub osoby do
tego wyznaczone.

3. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy, a przede wszystkim tryb i szczegdétowe zasady przeprowadzania dziatan
kontrolnych, okreslajg odrebne zarzgdzenia Wajta.

4. Dziatania w zakresie koordynacji kontroli zarzgdczej prowadzi Sekretarz.
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ROZDZIAL XII
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie
§48

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje:

a) Woéjt w stosunku do cztonkéw kierownictwa Urzedu i innych pracownikéw
Urzedu;

b) Zastepca Wéjta w stosunku do cztonkdw kierownictwa Urzedu i innych
pracownikéw Urzedu;

c) Sekretarz w zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych;

d) Skarbnik w zakresie spraw finansowych;

e) kierownicy Referatow w stosunku do podlegtych pracownikow.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie dyscypliny pracy;

b) terminowos¢ zatatwiania spraw;

c) przestrzeganie przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego i przepiséw
prawa materialnego przy zatatwianiu spraw;

d) wiasciwego prowadzenia dokumentac;ji;

e) realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

f) wykonywanie zadan wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzkéw na
danym stanowisku pracy.

§ 49

1. Dziatalnos¢ kontrolna powinna by¢ potgczona z instruktazem pracownikéw w
zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Instruktaz powinien polegac na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien
i wskazowek w zakresie sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz

stosowaniu przepisow prawa.

§50

1.Kontrolujgcy sporzadza z ustalen kontroli protokot, ktory powinien zawierac:
a) imie i nazwisko kontrolujgcego i kontrolowanego;
b) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli;
c) okreslenie przedmiotu kontroli;
d) dokonane ustalenia;

e) pouczenie o mozliwosci ustosunkowania sie do ustalen kontroli;
f) podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego.
2. Na podstawie protokotu kontrolujgcy opracowuje projekt wystgpienia
pokontrolnego, ktére powinno zawierac:
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a) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;

b) zalecenia pokontrolne;

c) termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.
d) podpis Wéjta.

Rozdziat XIII
Zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez Wajta i Rade

§51

1. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wéjta opracowujg pracownicy
poszczegdlnych komédrek organizacyjnych Urzedu i kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej.

2. Projekt aktu prawnego musi by¢ parafowany przez pracownika przygotowujgcego
projekt oraz przez osoby, z ktédrymi musi by¢ uzgodniony.

3. Opracowane projekty aktéw prawnych wymagaja uzgodnien z:

a) bezposrednim przetozonym pod wzgledem merytorycznym;
b) Skarbnikiem, jezeli dotyczg zadan budzetowych lub mogg spowodowac
skutki finansowe;
c) Sekretarzem, jezeli dotyczg spraw organizacyjno-administracyjnych;
d) radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym.
4. Obstuga prawna Urzedu prowadzona jest przez podmioty majgce uprawnienia radcy

prawnego na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
5. Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujgcych

zasad:

a) akt prawny nie moze zawierac postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w sfere spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organdéw;

b) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, zgodny z zasadami techniki
prawodawczej okreslonymi w odrebnych przepisach;

c) dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywac okreslenn stosowanych
w obowigzujgcym ustawodawstwie;

d) wyrazenia jezykowe uzywane w akcie powinny byé powszechnie zrozumiate;

e) projekt aktu prawnego przygotowywany jest w programie LEGISLATOR.

§52

1. Uzgodniony i parafowany projekt aktu prawnego pracownik odpowiedzialny za jego
opracowanie przedktada Wojtowi, ktory dokonuje jego zatwierdzenia.
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2. Projekty uchwat Rady po zatwierdzeniu przez Wéjta sg przekazywane
pracownikowi ds. obstugi Rady, ktéry ustala dalszy tryb postepowania
z otrzymanymi projektami z Przewodniczgcym.

3. Przedstawienia projektow aktédw prawnych na posiedzeniu komisji Rady lub sesji
Rady dokonuje Wdijt lub wyznaczony pracownik.

4. Projekty aktéw prawnych po dokonaniu uzgodnien sg przekazywane na stanowisko
ds. obstugi Rady w wersji pisemnej wraz z wersjg elektroniczng na nosniku danych.

Rozdziat XIV
Rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych

§ 53

1. Interpelacje i zapytania radnych, ztozone w formie pisemnej, pracownik na
stanowisku ds. Biura Rady przekazuje do wtasciwych Referatéw lub na
Samodzielne stanowiska pracy.

2. Kierownik Referatu lub osoba zatrudniona na Samodzielnym stanowisku po
otrzymaniu pisemnej interpelacji i zapytania niezwtocznie podejmuje
postepowanie wyjasniajgce iinne czynnosci zwigzane z zatatwieniem sprawy.

3. Pisemne] odpowiedzi na interpelacje i zapytania udziela Wdjt lub osoba przez
niego wyznaczona w terminie 14 dni od dnia wptyniecia interpelacji lub zapytania.

Rozdziat XV
Postanowienia korncowe

§54

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez Wéjta w drodze zarzadzenia.

§ 55

Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig, jako zatgczniki:
1) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Duszniki — zatgcznik Nr 1,

2) Wykaz jednostek organizacyjnych, zaktadéw budzetowych i instytucji kultury
Gminy Duszniki — zatgcznik Nr 2.

§ 56

1. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg z inicjatywy Wojta oraz na
pisemny wniosek:
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a) Zastepcy Wijta;
b) Sekretarza;
c) Skarbnika.
2. Wnhnioski, o ktérych mowa w ust. 1 ppkt a) i c) sktada sie Sekretarzowi. Projekt
zamian, po uzgodnieniu z komdrkami organizacyjnymi, ktérych proponowane
zmiany dotyczg, Sekretarz przedstawia Wojtowi
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Zatgcznik do

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Duszniki
z dnia 01 lipca 2025r.

WOIT GMINY DUSZNIKI

ZASTEPCA
WOITA

SKARBNIK
GMINY

Referat Rozwoju
Gospodarczego

SEKRETARZ

Gminy

Zastepca
Skarbnika Gminy

Referat Ochrony
Srodowiska

Urzad Stanu
Cywilnego

Referat
Organizacyjny
i Spraw
Obvwatelskich
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Finansowy

Stanowisko ds.
zarzadzania
bezpieczenstwem

Petnomocnik ds.
ochrony
informacji
niejawnych

Inspektor
Ochrony Danych
Osobowych

Referat Geodezji
i Planowania
Przestrzennego

Stanowisko ds.
pozyskiwania
i rozliczania
funduszy
zewnetrznych
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