Zarzadzenie Nr 12/16
Wojta Gminy Duszniki
z dnia 21 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnegeeddi Gminy
Duszniki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8cand©990 r. 0 samagdzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 151Fgrzdzam, co nagpuje:

§1.
Ustala s¢ Regulamin Organizacyjny Wgdu Gminy Duszniki stanowcy
zalcznik do niniejszego Zagdzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzdzenie nr 100/15 Woéjta Gminy Duszniki z dnia
17 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulan@rganizacyjnego w
Urzedzie Gminy w Dusznikach.

8§ 3.
Akty prawne wydane na podstawie dotychczasowego uldeunu
Organizacyjnego zachowumoc obowgzujaca.

§ 4.

Wykonanie i zapoznanie z fig Zarzdzenia wszystkich pracownikow Uidu
Gminy Duszniki powierzam Sekretarzowi Gminy i Skakowi Gminy.

§5.

Zarzdzenie wraz z zatznikami wchodzi wzycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Duszniki
Nr 12/16 z dnia 21 marca 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DUSZNIKI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Duszniki okrda:

1) cele, zakres i zasady dziatania,

2) zasady kierowania Ugdem;

3) organizac} Urzedu;

4) zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

5) zasady kierowania komorkami organizacyjnymi;

6) tryb wykonywania obowizkéw Urzdu wobec Rady Gminy;
7) zasady obstugi interesantow, tryb zatatwiania skangioskow;
8) dziatalna¢ kontrolmg w Urzedzie;

9) akty prawne Wijta;

10) zasady wsipnej akceptacji i podpisywania pism.

§2

llekro¢ w Regulaminie, bez iszego okrédenia, mowa jest o:

1)

2)
3)
4)

Gminie - nalezy przez to rozumie Gmine Duszniki, ledaca gming
W rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990ku

0 samorzdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) ;

Radzie - nalezy przez to rozumieRad: Gminy Duszniki;
Wojcie - nalezy przez to rozumieWaojta Gminy Duszniki;
Zastpcy - nalery przez to rozumieZastpcg Wojta Gminy Duszniki,



5)
6)
7
8)

9)

Sekretarzu -
Skarbniku -
Urzedzie -

Referacie -

Kierowniku -

10) Statucie -

11) Regulaminie -

12) ustawie 0 samosrzie

gminnym

13) Instrukcja kancelaryjna-

nalezy przez to rozumieSekretarza Gminy Duszniki;
nalezy przez to rozumieSkarbnika Gminy Duszniki;
nalezy przez to rozumieUrzad Gminy Duszniki;

naleey przez to rozumie referaty Urzdu Gminy
Duszniki, samodzielne stanowiska pracy funkcjgoejw
strukturze organizacyjnej Wdu oraz rownorane
komorki organizacyjne o innej nazwie;

naleey przez to rozumie kierownika referatu lub biura,
osolz zajmupcg samodzielne stanowisko pracy oraz
kierownika rownorzdnej komorki organizacyjnej o innej
nazwie;

nalezy przez to rozumieStatut Gminy Duszniki,

naleey przez to rozumie Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Duszniki;

naleey przez to rozumie ustaw z dnia 8 marca
1990 r. o samogdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz.
1515)

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaeyj
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgyji
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., nr 14, poz.67).

Rozdziat I

Zakres Dziatania i Zadania Urzedu.

§3

1. Urzad jest jednostk organizacyjg Gminy, powotag dla zapewnienia pomocy organom

Gminy w wykonywaniu ich zada kompetenciji.

2. Siedziba Urzdu znajduje si w Dusznikach, ul. Sportowa 1.
3. Urzad posiada numer identyfikacji REGODD0533110 numer identyfikacji podatkowej

NIP: 787-14-59-892

§4
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Urzad jest jednostkorganizacyjs Gminy, przy pomocy, ktorej Wojt wykonuje:
1) zadania wkasne Gminy;
2) zadania z zakresu administracjdpwej zlecone gminie na mocy ustaw;
3) zadania z zakresu administracjigdpwe] wykonywane na podstawie porozufinie
z organami administracji gdoweyj;
4) zadania nalece do wiaciwosci innych jednostek samauu terytorialnego,

wykonywane na podstawie zawartych z tymi jednostkamozumie.

§5

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywarah i
zada i kompetenciji, a w szczegOlém do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatow niegtbnhych do podejmowania uchwat; wydawania
decyzji, postanowig i innych aktow z zakresu administracji publiczrepz do
podejmowania innych aktow z zakresu administragjpligznej oraz wykonywania
innych czynnéci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upanian, czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy;

3) zapewnienie organom Gminy #@ovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow;

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

5) realizacja innych obowkkdéw i uprawni@ wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywarsjisRady oraz posiedae
poszczegolinych Komisji;

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

8) realizacja obowizkow i uprawni@é dotyczcych Urzdu jako pracodawcy.

2. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierowsaict stzbowego
podporadkowania, podzialu uprawnie i obowigzkow oraz indywidualnej

odpowiedzialnéci zwigzanej z wykonywaniem poszczegolnych zada



ROZDZIAL IlI

Struktura organizacyjna Urzedu

86

1. Kierownikiem Urzdu jest Woijt.
2. Wit kieruje prag Urzedu przy pomocy Zagpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
3. Do zakresu zadaWojta, jako kierownika Urgdu, naley w szczegolngci:
1) reprezentowanie Ugdu na zewstrz;
2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad organizpccy i realizag zada& powierzonych
Urzedowi;
3) kierowanie bieagcymi sprawami Gminy wykonywanymi przez ddz
4) informowanie mieszkicéw o zataeniach projektdéw uchwat i budtu, kierunkach
polityki spoteczno — gospodarczej Gminy i wykorayst srodkow budetowych;
5) prowadzenie spraw z zakresu zwyktego gdmzmajtkiem Gminy;
6) gospodarowanie mieniem komunalnym;
7) przygotowywanie i wykonywanie budtu;
8) wytyczanie kierunkow polityki kadrowej w Ugdzie;
9) podejmowanie czynroi w sprawach z zakresu prawa pracy, wykonywanirawpie
zwierzchnika stibowego wobec pracownikéw Widu;

10) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organypaych petnomocnictw do
zarzdzania mieniemdmagcym w ich posiadaniu;

11) zapewnienie przestrzegania prawa przez referaigciopvnikdw Urzdu;

12) koordynowanie dziatalrigi referatow;

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych praocdww samorgzdowych, w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

14) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej;

15) upowanianie pracownikbw Urglu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej oraz
udzielanie petnomocnictw do sktadanivadcze woli w imieniu Gminy lub Urzdu;

16) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i ollenie sposobdw ich realizacji;

17) przedktadanie Wojewodzie uchwat organoéw Gminy i yoin aktéw prawnych

wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;



18) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej ud¢hwadzetowych, uchwat
dotyczicych udzielenia Wojtowi absolutorium oraz innychhwet podlegajcych
nadzorowi RIO;

19) przedktadanie Radzie sprawoadadziatalndci finansowej Gminy;

20) sktadanie wnioskéw do Rady w sprawie kandydatowtaaowisko Skarbnika Gminy;

21) podejmowanie przedsiziec¢ i inicjatyw w celu pozyskiwanigrodkéw do budetu
Gminy;

22) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji miapch oraz ochrony danych
osobowych przez pracownikéw Wi,

23) wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Woéjta przez przepisy prawa, uchwaty
Rady oraz postanowienia Regulaminu.

4. W czasie nieobecioi Wojta jego zadania i kompetencje z zakresu kvaroa Urzdem
przejmuje Zasfpca Wojta lub Sekretarz na zasadach @dngch odebnym zarzdzeniem

Wojta oraz udzielonych petnomocnictw.

5. W sprawach powierzonych Zapty Wojta przystugu kompetencje Wojta jako organu
wykonawczego Gminy.

6. Szczegotowy zakres spraw powierzonych do realizzagicpcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi
Wojt okresli odr¢bnym zaradzeniem

7. Wojt, Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik nadzgrpyac referatow oraz samodzielnych
stanowisk wedtug schematu struktury organizacyphegdu Gminy Duszniki stanowtego

zalkcznik do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§7

Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik w ramach nadzord rederatami i samodzielnymi
stanowiskami oraz w celu sprawnego wykonywania z@iaez Urad Gminy:
1) ustalaj strategé wykonywania zadapowierzonych danej komérce organizacyjnej;
2) inicjuja i koordynuj przygotowywanie oraz realizgcprogramOw rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy w naéeych do nich dziedzinach;
3) oceniaj stopia i prawidlowas¢ realizacji zada;
4) koordynup wspotprage miedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi ¢tz a

gminnymi jednostkami organizacyjnymi;



5) oceniaj prac kierownikow referatow i 0sOb zatrudnionych na sdmelnych
stanowiskach, wnioskaijdo Wéjta w sprawach z zakresu stosunku pracy praig@w

poszczegolnych pracownikdw.

§8

Zastpca Wojta w sprawach mu powierzonych:

1) wstepnie aprobuje projekty uchwat Rady przygotowywareep referaty i samodzielne
stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne;

2) skfada éwiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzigygch petnomocnictw;

3) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prangz wynikajce z polecs,
upowanien i petnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy Duikz,

4) podejmuje czynnii kierownika Urzdu w czasie nieobecka Wajta lub niemanaosci
petnienia obowgzkdw przez Wojta z innych przyczyn,

5) nadzoruje i ponosi odpowiedziakto za sprawy realizowane przez komorki
organizacyjne, przypoggdkowane mu w strukturze organizacyjnej &fta, ktora
stanowi zajcznik do Regulaminu organizacyjnego ttm Gminy Duszniki,

6) nadzoruje pracpodporadkowanych mu jednostek organizacyjnych Gminy Duszni

7) realizuje zadania wynikage z zarzdzen Wojta i uchwat Rady Gminy,

8) zastpuje Sekretarza pod jego nieobegho

§9

Sekretarz Gminy w sprawach mu powierzonych:

1) wstepnie aprobuje projekty uchwat Rady przygotowywareep referaty i samodzielne
stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne;

2) sklada @&wiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzijyoh im
pethomocnictw;

3) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami pravea wynikagce z polecg lub
upowanien Woijta;

4) realizuje, w szczegoldoi, powierzone mu przez Woéjta zadania dotygez

ksztattowania struktury organizacyjnej i zasad ftjokowania Urzdu;



5) przygotowuje projekty oraz zmiany Statutu, reguladw, zaradzea i innych aktow
wewretrznych;

6) nadzoruje opracowywanie i wdianie kart stanowisk pracy przez kierownikow refé@ngt

7) prowadzi sprawy zwjzane z doskonaleniem kadry, inicjowaniem i tworgenivarunkow
do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samggtawych;

8) przedkiada Wajtowi propozycje dotygze usprawnienia pracy w Udzie;

9) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

10)buduje kultug etyczr;

11)tworzy jasne zasady dziatania ¢olm | przejrzyste procedury;

12)wykonuje funkcg zwierzchnika shbowego wobec pracownikow i komérek
organizacyjnych bezgcednio podlegtych;

13)nadzoruje przestrzeganie rzetelnego i terminoweglatwiania interpelacji, skarg i
wnioskow;

14)petni funkcg kierownika Urzdu w razie nieobecroi Wojta,;

15)przyjmuje ustne ewiadczenia woli spadkodawcy;

16)wykonuje czynnéci z zakresu prawa pracy wobec Wojta inne. rawigzane z
nawigzaniem i rozwizaniem stosunku pracy oraz wynagrodzeniem Wojtaw a
szczegOlnéci: zatwierdza wyjazdy sibowe oraz karty urlopowe pracownikéw dz
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

17)koordynuje prace przygotowawcze do przeprowadaagi@orow, referendum, spisow;

18)prowadzi sprawy zwizane ze skladaniem i analizoswiadczér maptkowych
pracownikow samoggowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

19)wykonuje inne zadania z upowaenia lub na polecenie Wajta;

20)sprawuje nadzér nad organizgcjprzyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
indywidualnych spraw mieszkadw, w tym skarg i wnioskow;

21)wspotdziata z sotectwami oraz jednostkami organjiggeni Gminy;

22)koordynuje i realizuje dziatania zgnane z funkcjonowaniem kontroli zadczej.

§10

Realizupc powierzone zadania Zgpta Wojta, Sekretarz i Skarbnilg sipowanieni do
wydawania poleae pracownikom Urzdu, w ramach odpowiedzialé@ za poszczegdélne
zakresy merytoryczne.



§11

1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Wéjta zadaniaakresie gospodarki finansowe;j
Gminy.
2. Do zada Skarbnika naley w szczegoIngi:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;
2) nadzorowanie prac dotygzych przygotowania i realizacji baetu Gminy, zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania;
3) zapewnienie prowadzenia prawidtowej sprawozdasazmudzetoweyj;
4) wykonywanie powierzonych przez Woéjta obgekow gtownego ksigowego Urzdu;
5) kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowépowstanie zobowezan
pienieznych, udzielanie innym osobom upowgen do wykonywania kontrasygnaty;
6) sprawowanie nadzoru nad gaami finansowymi Urzdu;
7) kierowanie prag Referatu Finansowego;
8) podejmowanie przedsizie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwanigrodkéw do budetu
Gminy;

9) wykonywanie innych zadeokreslonych w przepisach szczegolnych.
8§12

1. Referaty dzig sic na stanowiska pracy.

2. Podziatu zadapomidzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dojeludjt.

§13

1. W skiad Urzdu wchodz nastpujagce komorki organizacyjne, zuwwajace przy

znakowaniu akt oznaczenia

1) Referat Spraw Obywatelskich RSO
2) Urzad Stanu Cywilnego USC;
3) Referat Rozwoju Gospodarczego RRG;
4) Referat Finansowy RF;

5) Referat Organizacyjny RO;

6) Stanowisko ds. Zagrlizania BezpiecZstwem ZB;

7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ON
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8) Administrator Bezpieczestwa Informaciji ABI;
9) Radca Prawny; RP

. Do wykonywania zada pionu ochrony informacji niejawnych Wdjt wyznacza
pracownikow, ktérzy w tym zakresie podlegaPetnomocnikowi ds. Informacji
Niejawnych.

. Referatami zawmgdzap kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnéci za wyniki jego pracy.

. Formy organizacyjne wyogdbnione w strukturze Ugedu Gminy, okrélone w ust. 1§
niezalenie od ich nazwy, réwnoggdnymi komoérkami organizacyjnymi.

. Ze wzgkdu na szczegolny charakter zadpowierzonych niektérym pracownikom
Urzedu, Wojt mae upowani¢ ich do wywania odpowiedniego tytutu stbhowego,
np. petnomocnik, koordynator, asystent.

. Prag Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik, a w czasigggenieobecnsri
obowigzki Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego obejmuje jego Zgsta.

§14

Kierownicy kierup prag referatbw samodzielnie.
Kierownik referatu powierza zagistwo - w czasie swej nieobedod — jednemu z
wybranych przez siebie pracownikow.
W przypadku niewyznaczenia zgsty, zasipce wyznacza Wojt, zagpbca Wojta, lub
Sekretarz

§15

. W ramach referatbw nioa tworz¢ wewretrzne komorki organizacyjne, takie jak:
archiwum, kancelaria.

. Dla realizacji zada w Urzedzie mog by¢ powotywane dorane, kydz stale zespoty
zadaniowe. Pracownicy czasowo oddelegowani do pra@gspotach, 41z cztonkowie
zespotdéw statych, wyznaczeni do realizacji powiaggth zespotowi zada w zakresie
tych zada merytorycznie podlegajprzewodniczcemu zespotu.

. Zespot zadaniowy, wraz z okteniem petnionych funkcji, tworzony przez pracowduk
Urzedu Gminy Duszniki powotuje Wojt, Zagica Wojta, Sekretarz lub Skarbnik w

porozumieniu z whciwymi kierownikami poszczegolnych komorek orgacigaych.
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4. W skiad zespotu powotanego przez Wojta meghodzé osoby niebdace pracownikami
Urzedu, w szczegOlnii takie jak: eksperci, konsultanci, spedjaliokreslonej dziedziny,
przedstawiciele oké&onychsrodowisk zawodowych i spotecznych.

§16

1. Organizac} wewretrzng referatu, a w szczegolém: podziat na stanowiska pracy, zakres
zada i opis stanowisk pracy, okilaja kierownicy, ktorzy odpowiadaj za pra¢
podlegtego im referatu

2. Zakres uprawnig obowhzkéw i odpowiedzialnéci pracownikow referatu oraz
samodzielnych stanowisk, okte karta stanowiska pracy, spatzana przez kierownika
referatu w momencie tworzenia oki@nego stanowiska lub przez oscbatrudniog na
samodzielnym stanowisku pracy.

3. Karta, o ktérej mowa w ust.2, podlegage#eniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJINYMI

§17

1. Zadania referatow plarupraz ich wykonanie zapewnadgierownicy.
2. Kierownicy zapewniaj biezacg kontrok realizacji poszczegolnych zada
3. Do kierownikow naley w szczegolngci:
1) w zakresie programowania:
a) przygotowywanie propozycji do projektu biedu, w czsci dotyczcej podlegtej im
komorki organizacyjnej;
b) opracowywanie planéw finansowych do projektu imtd w zakresie dotygeym
referatu;
C) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wletaich programow
inwestycyjnych oraz Wieloletniej Prognozy Finanspwe
d) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
e) przestrzeganie w ramach wykonywania wydatkow z zbtid Gminy prawa
zamowie publicznych.

2) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantéw:
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a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem proemidz posipowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracjibligznej, naleéacych
do zakresu zadereferatu;

b) ustalenie i stosowanie w referatach jednoznaczmydtedur zatatwiania spraw,
eliminujagcych dowolné¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzyggi

c) zapewnienie jednolitej i wyczerpgej informacji o sposobie i terminach zatatwiania
spraw.

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadaferatu:

a) zapewnienie realizacji strategicznych celéw Gmibyrzedu;

b) zapewnienie peilnej i terminowej realizacji spraw nikgjacych z zakresu
powierzonych danej komoérce organizacyjnej fadarelonych uchwatami Rady,
zarzdzeniami i poleceniami Wojta;

C) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wodéjta orgmojektow uchwat
I innych opracowa wnoszonych pod obrady Rady i Komisji;

d) wykonywanie w zakresie zleconym przez Wojta fadazakresu nadzoru nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

4) w zakresie analiz i sprawozdawéznp

a) opracowywanie sprawozflaz wykonania buzetu w czsci dotyczce] danej
komorki organizacyjnej;

b) przygotowywanie dla potrzeb Wojta oraz w celu pstadienia Radzie i jej
komisjom sprawozdg analiz i biegcych informacji, dotycgcych przedswzigé
realizowanych przez komaorki organizacyjne;

c) opracowywanie innych sprawozdai analiz wynikagcych z obowizujacych
przepisow prawa.

5) w zakresie organizacji i jakoi pracy:

a) ustalanie zadai dokonywanie ich podziatu rulzy stanowiska pracy;

b) okreslenie w karcie stanowiska pracy wymogéw dla danstamowiska zakresu
zada, uprawni@, obowihzkdw i odpowiedzialnéci pracodawcy;

c) sprawowanie bigcej kontroli postpu prac powierzonych oddziatom i stanowiskom
pracy;

d) zapewnienie petnego i szybkiego przyptywu informagwnatrz referatu;

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kdatrealizacji zaleagz tych

ocen wynikagcych;
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f) stosowanie dogpnych s$rodkow shizgcych motywowaniu pracownikow i ich
utozsamianiu sj z celami i zadaniami Ugdu;

g) zapewnienie systematycznego szkolenia pracownikémnakvesie odpowiadagym
wykonywanym obowjzkom;

h) wdrazanie nhowoczesnych metod organizacji pracy podjoysh efektywné¢ pracy
referatu;

i) zapewnienie  przestrzegania  postandwie Regulaminu  Pracy  Uedu,
a w szczegolrnii przepisow o dyscyplinie pracy, czasie pracy irumkach
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz o ochronie przecisgowej.

6) w zakresie wspotdziatania:

a) biezace wspotdziatanie z referatami i osobami zatrudyneoinna samodzielnych
stanowiskach, ustalanie statych procedur ¢umsvania w sprawach, ktorych
zatatwienie wymaga udziatu dwoch lubeagj komorek organizacyjnych;

b) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacypy organami jednostek
pomocniczych, zapewnienie realizacji obgmkiow wobec tych podmiotow;

c) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, gxkami zawodowymi i innymi
organizacjami pozagglowymi.

4. Jezeli  charakter sprawy wymaga wspotdziatania dwéchb lwiccej referatow,
odpowiedzialnym za jej zatatwienie jest referat, kidrego naley zatatwianie sprawy

podstawowej, dz komorka organizacyjna, ktorej odpowiedzigtaks powierzono.

§18

Kierownicy referatow Ilub osoby zatrudnione na sameldych stanowiskach,
S3 uprawnieni do:

1) reprezentowania danej komérki organizacyjnej nargaw,

2) wydawania poleaepodlegltym pracownikom i kontrolowania sposobuugtkonania;

3) podejmowania innych czynéa zgodnie z wiéciwymi przepisami oraz Regulaminem
Pracy Urzdu.
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§19

1. Kierownicy referatéw i osoby zatrudnione na samehigich stanowiskach odpowiadaj
wobec Wojta za prawidtowe, sprawne oraz zgodne zegisami prawa wykonywanie
zada i otrzymanych poleaestuzbowych.

2. W przypadku powierzenia przez Wojta nadzoru natizaga okreslonych zada Zastpcy
Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, kierownicy wgkonanie tych zadaodpowiadaj
bezpdrednio wobec tych oséb.

3. W sprawach niezastrzenych do wyjcznej widciwosci Rady i Wojta kierownicy
referatow i osoby zatrudnione na samodzielnychostéskach dziataj samodzielnie, w

granicach zadaprzez nie realizowanych, oraz posiadanych petnomte i upowanien.

§ 20

Za niewtdciwg realizacg powierzonych zadakierownicy referatow oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach, ponmoszpowiedzialné stuzbowg i dyscyplinara na
zasadach okéonych w Regulaminie Pracy Wadu Gminy w Dusznikach oraz innych

przepisach prawnych oboyziujagcych w tym zakresie.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§21

Do zada Referatu Spraw Obywatelskichnalezy w szczegdlnéri:
1. Zadania w zakresie ewidencjonowanie dziat&tngospodarczej oséb fizycznych, w tym:
1) przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 o wpis do Centralrigyidenciji i Informacji
Dziatalnagci Gospodarczej, zmign wpisu, zawieszenie i wznowienie oraz o
wykreslenie wpisu;
2) wydawanie potwierdzeprzyjecia wnioskow o wpis do CEIDG;
3) przeksztatcanie wnioskéw papierowych o wpis do QEklbDa forme dokumentu
elektronicznego;
4) wydawanie duplikatéw decyzji o wykileniu z ewidencji dzialalniei gospodarczej
prowadzonej przez Wojta Gminy Duszniki;

~14 ~



5) wydawanie zéwiadczé potwierdzajcych dane ze zbioru ewidencji dziatadob
gospodarczej prowadzonej przez Wojta Gminy Duszniki
6) Wprowadzanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofmi, utracie i wygsnieciu
uprawniéx wynikajacych z zezwolg na sprzedanapojow alkoholowych oraz licencji
na transport drogowy i dziatalfotakséwek osobowych;
7) Prowadzenie rejestru ,innych obiektéw” w ktoryshiadczone s ustugi hotelarskie.
. Zadania z zakresu ewidenc;ji luda:
1) Zatatwienie zgtoszemeldunkowych dotycgeych:
a) zameldowania siw miejscu pobytu statego lub czasowego;
b) wymeldowania siz miejsca pobytu statego lub czasowego;
c) wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskigizopowrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej.
2) Prowadzenie rejestru miesakaw.
3) Wystpowanie do ministra wkgiwego do spraw administracji publicznej z wnioskam
o nadanie numer PESEL oraz upowszechnianie tycterawn
4) Wydawanie zawiadcze z prowadzonych rejestrow;
5) Udostpnienie danych osobowych z rejestru miesekav oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.
6) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresiealizacji zada, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.
Zadania z zakresu wydawania dowodow osobistych
1) Przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dowoddw ostybis,
2) Wystpowanie o produkejdowoddéw osobistych;
3) Wydawanie dowodow osobistych;
4) Udostpnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych;
5) Wydawanie zawiadcze z Rejestru Dowoddw Osobistych;
6) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacjiagzame] z dowodami osobistymi;
7)Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresiealizacji zada, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.
. Prowadzenie statego rejestru wyborcow:
1) Sporadzenie sprawozaao stanie rejestru wyborcow;
2) Aktualizacja rejestru wyborcow;
3) Wydawanie decyzji administracyjnych dotycych rejestru wyborcow;

4) Udostpnienie rejestru wyborcow;
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5) Zatatwianie reklamacji na nieprawidtovedow rejestrze wyborcow;

6) Sporadzenie spiséw wyborcow.

9. Zadania z zakresu spraw zmanych z wydawaniem zezwal®a sprzedai podawanie
napojéw alkoholowych w tym:

1) przyjmowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie veiidy 0 wydanie zezwale

2) wspotpraca z GmirpKomisjg Rozwihzywania Problemoéw Alkoholowych;

3) prowadzenie pogpowar 0 wydanie zezwole na sprzeda i podawanie napojow
alkoholowych, o wydanie decyzji na cofoie zezwolé oraz o wydanie decyzji na
wygasniecie zezwolé;

4) przyjimowanie éwiadczéh o wartgci sprzeday napojow alkoholowych w roku
poprzednim.

10. Prowadzenie archiwum zaktadowego, w zakregdelzym z obowgzujagcymi przepisami
prawnymi;

11. Przyjmowanie wnioskow, obstuga i wydawanie Kautej Rodziny;

12. Sporadzanie sprawozdaastatystycznych i opracowywanie informacji wynd@jch z
zada Referatu;

13. Prowadzenie i bigca aktualizacja statego rejestru wyborcow;

14. Wspotpraca z DelegatuiKrajowego Biura Wyborczego w Poznaniu;

15. Realizacja zadagminy zwgzanych z wyborami : do Sejmu RP, Senatu RP, Pretgde
RP, Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Wojtar@jednostek pomocniczych gminy
oraz referendow, w szczegokon:

- przygotowywanie propozycji podziatu na egri obwody wyborcze,

- sporzdzanie spisow wyborcow i prowadzenie sprawagzanych z ich przygotowaniem.

§ 22

Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalezy w szczegOIngi:

1. Rejestracja stanu cywilnego w &gach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia,
makzenstwa i zgonéw, wydawanie odpisow zupetnych, skrgcbroraz wielojzycznych
z w/w akt, a take zatatwienie spraw dotygzych innych zdarzemagcych wptyw na stan
cywilny oséb, a w szczegolka:

1) przyjmowanie éwiadcze woli o wsgpieniu w zwiazek matenski;
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2) przyjmowanie pisemnychswiadczéd woli nupturientéw, co do stanu ich wiedzy
dotyczcego istnienia okoliczr$gi wytaczapcych zawarcie maenstwa,

3) wystawienie zéwiadczé doslubu wyznaniowego ze skutkami cywilnymi;

4) wydawanie zezwofe na skrocenie miesiznego terminu oczekiwania na zawarcie

zZwigzku makenskiego;

5) wydawanie zawiadczéd o zdolndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makzenstwa za granig

6) przyjmowanie é&wiadczér makonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przedubem;

7) prowadzenie ksg aktow urodze, makenstw i zgondw, kompletowanie dokumentéw
w aktach zbiorowych tych kgy oraz dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych,
wystawianie wypiséw i Zaviadcze;

8) sporadzenie aktéw stanu cywilnego,zg fakt urodzenia, maenstwa lub zgonu
nasgpit za granig i nie zostat zarejestrowany w zagranicznyched@ch stanu
cywilnego;

9) wpisywanie do kgg krajowych aktoéw stanu cywilnego spgidzonych za granig

10) sprostowanie oczywistegoett pisarskiego lub uzupetnienie spmizonego aktu

stanu cywilnego;

11) odtworzenie te&ei aktu stanu cywilnego;

12) uniewanienie jednego z dwoch aktow stanu cywilnego stiiapcego to samo
zdarzenie;

13) przyjmowanie éwiadczeéd 0 uznaniu ojcostwa oraz nadaniu dziecku nazwiskzam
matki;

14) administracyjna zmiana imion i nazwisk.

2. Sporadzanie sprawozaastatystycznych.

3. Przechowywanie i konserwacja §gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

4. Przekazywanie ksg, zgodnie z obowrujacymi w tym zakresie przepisami, do

Archiwum Pastwowego.

~17 ~



§23

Do zada Referatu Finansowegmalezy w szczegolngci:

1.

o gk w N

8.
9.

Przygotowywanie materiatow niegiinych do uchwalenia badtu Gminy oraz podgia
uchwat w sprawie absolutorium dla Wojta;

Przygotowywanie projektu badtu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;
Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu bietu Gminy;

Zapewnienie obstugi finansowo-kgowej Urzdu oraz budetu Gminy;
Uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentadzdétu Gminy;
Przygotowywanie materiatow niegiinych do wykonywania obowikéw z zakresu
sprawozdawczwi;

. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodafinansova gminnych jednostek
organizacyjnych;

Ewidencjonowanie na ugdzeniach ksigowych stanu mienia komunalnego;

Prowadzenie kgg rachunkowych;

10. Rozliczenie inwentaryzacji;

1
12
13

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

1. Prowadzenie ewidencji druko$eistego zarachowania.

. Dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalamy@iku finansowego;

. Przygotowywanie sprawozfldinansowych;

Dokonywanie umorzesrodkdw trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych;
Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie podatku VAT;

Wystawianie faktur i dokumentéw olageniowych;

Prowadzenie ewidencji podatnikow w zakresie podatkidkalnych;

Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod ¢degi zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji pdadawych sktadanych organowi
podatkowemu;

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycych podatkéw i optat;
Podejmowanie czynioi zmierzagcych do egzekucji administracyjneéwiadcze
pienieznych oraz pogpowania zabezpieczgego;

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykevzych;

Przygotowywanie danych do projektow aktow dotypyrh podatkdw i optat;
Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu prowagzh spraw;
Przygotowywanie sprawozdl@otyczcych podatkow i optat;

Wydawanie zawiadczé w zakresie prowadzonych spraw;

Biezaca aktualizacja ewidencji podatnikow;
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27. Windykacja nalenosci cywilnoprawnych;

28. Sporadzanie list ptac dla pracownikéw Wau;

29. Prowadzenie kart wynagrodzeraz kart zasitkowych zatrudnionych pracownikéw;

30. Wspotpraca z Urdami Skarbowymi w zakresie pobieranych podatkow;

31. Prowadzenie zadaz zakresu rozliczania dotacji dla jednostek nienalych do sektora
finansow publicznych;

32. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej s@awozdawczei w tym
zakresie.

33. Prowadzenie spraw zgaanych z zakupem sgitz informatycznego dla Ugdu Gminy
Duszniki;

34. Prowadzenie obstugi wyborow do Sejmu RP, SenatuMR&zydenta RP, Parlamentu
Europejskiego, Rady Gminy, Wojta Gminy, jednostekmpcniczych gminy oraz
referenddw, w zakresie informatycznym.

35. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami :

1) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu informatggmdeklaracji o wysokoi
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) ewidencji kstgowej optat oraz prowadzenie egzekucji w tym zakres

36. Prowadzenie ewidencji zwolmidekarskich;

37. Racjonalne gospodarowanie kadrami i funduszem ptac;

38. Prowadzenie spraw ptacowych zwanych z umowami o pragc

39. Prowadzenie spraw osobowych pracownikowedtg

40. Organizowanie przeprowadzenia okresowych ocen kkadiyjnych pracownikow;

41. Organizacja badaokresowych pracownikow;

42. Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

43. Ewidencja i rozliczanie czasu pracy;

44.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow gdte oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

45. Wspotpraca z ZUS w zakresie sktadek na ubezpieazguteczne;

46. Pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakegishp, a w szczegélsa:

1) okresowa analiza bhp;

2) zgtaszanie wnioskow dotygeych bhp;

3) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokudendotyczcych wypadkow
przy pracy;

4) organizacja szkofebhp dla pracownikow.
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§24

Do zada Referatu Rozwoju Gospodarczegmalezy w szczegoIngci:
1.Planowanie petnej infrastruktury dla Gminy;
2.Wspotpraca w zakresie eksploatacji z sgtaielami mediow;
3.0rganizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestyaimontéw prowadzonych przez
Gmire (z wyjatkiem prowadzonych przez Kierownikéw Jednostek @izmcyjnych)
w zakresie budowy, przebudowy i remontow drogswietlenia drog
i ulic, sieci wodocigowej, energii elektrycznej, kanalizacji sanitarngeszczowej,
oczyszczaniasciekow, budowy i remontéw obiektow swiatowych oraz innych
obiektéw uyteczndci publicznej lgdacych wtasnécia Gminy, w tym:
1) tworzenie harmonogramu prowadzonych prac;
2) wspoipraca z projektantami;
3) przygotowywanie umow;
4) nadzor nad wykonawstwem, w zakresie ékneym w umowie;
5) organizacja odbioru i przekazanie do eksploataciji.
4. Wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacymyw zakresie prowadzonych
przez nie remontéw i inwestyciji;
5. Prowadzenie spraw zydanych z biggcym utrzymaniem drég, ulic, mostow, placow i
ulic na terenie Gminy, a tak innym mieniem stanowdtym wiasné¢ Gminy Duszniki
administrowanym przez Usd,;
Oznakowanie drdg i ulic;
Prowadzenie spraw w zakresie organizacji ruchuarego;

Wspoipraca z zagdami drog powiatowych i wojewoddzkich;

© © N o

Uzgadnianie wszystkich programow inwestycyjnychzopaojektow, ktore maj byc¢

realizowane na terenie Gminy, zgodnie z ola@wpcymi w tym zakresie przepisami

prawnymi;

10. Koordynowanie inwestycji realizowanych przez Gepin

11.Uzgadnianie planu remontéw dotycych gminnego zasobu nieruchainio
administrowanego przez Komunalny Zaktad Betdwy w Dusznikach;

12.Prowadzenie pogbowar dotycacych oceny oddziatywania nasrodowisko

planowanych przedsizi¢é, wydawanie decyzgrodowiskowych;

13. Utrzymywanie czystei, porzadku i estetyki na terenie Gminy;
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14.0Organizacja, nadzér i kontrola zieleni na terenimi®, w tym utrzymanie zieleni w
pasach drogowych drég na terenach Gminy;

15.Przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji budme| drdg, infrastruktury
technicznej oraz budynkéw, budowli i gdzer bedacych wilasnécia Gminy wraz z
dokonywaniem przegtlow technicznych wymaganych oki@nymi przepisami
prawnymi (z wyjtkiem prowadzonych przez kierownikow jednostek arfgacyjnych).

16.Koordynowanie i przygotowanie decyzji zgody na winwenie uradzen infrastruktury
technicznej na terenie drog gminnych;

17.Wydawanie decyzji na zgjie pasa drogowego;

18.Opracowywanie strategii, planéw i programow, zar&t@&mina jest odpowiedzialna, w
zakresie dziatalnei Referatu;

19.Koordynowanie i przygotowywanie decyzji zgody nalbwe infrastruktury technicznej
na gruntach stanowgéych mienie gminne;

20. Wspdtdziatanie z instytucjami zajnyeymi sk rolnictwem.

21.Organizowanie i przeprowadzanie spisu rolnego.

22.Opiniowanie rekultywacji.

23.Koordynacja catoksztattu dziadtawigzanych z ochranprzyrody, w tym wspotpraca z
organami ochrony przyrody.

24.Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi LasodwsRaowych.

25.Przygotowywanie zezwohena usungcie drzew i/lub krzewdw z terenu nieruchaitio
opiniowanie wnioskow w tych sprawach.

26.Prowadzenie spraw z zakresu ochramgdowiska, ochrony przyrody i gospodarki
wodnej.

27.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadasicaegolnéci :

3) wydawanie zezwole w zakresie oprniania zbiornikbw bezodptywowych i
transportu nieczysfai;

4) prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej;

5) prowadzenie spraw ze#anych z realizacja umowy zawartej z podmiotem ahiaiGy
odpaddéw komunalnych od miesdkaw Gminy;

6) prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowychzystomowych oczyszczalni
sciekébw, uméw na odbieranie odpadéw komunalnychakaet sktadowisk i miejsc
gromadzenia odpadéw;

7) wspotpraca w zakresie organizacji selektywnej #iédpadéw komunalnych;

8) inwentaryzacja wyrobéw zawieggjych azbest;
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9) przyjmowanie informacji dotyegych usuwania azbestu i wyrobow zawigcsch
azbest z terenu gminy;

10)wydawanie decyzji nakazigej posiadaczowi odpaddéw usegie odpaddw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynawa

11)wydawanie decyzji ok&tajacej wysokd¢ optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku braku deklaracji,

12)przygotowywanie uchwat rady gminy w sprawie gosp&dodpadami, informowanie
mieszkacow o zmianach stawki optaty,

13)egzekwowanie raportéw i sprawozdavynikajgcych z odpowiednich przepisow od

wykonawcy odbieracego odpady komunalne z Gminy Duszniki.

28.Prowadzenie wykazu danych o dokumentach zavgieyeh informacg o srodowisku

29.

30.
31.

32.

33.

oraz udosipnianie ich obywatelom.

Przyjmowanie i przekazywanie informacji sawym stuzbom o zachorowaniu zwiegiz

na chorob zakang i nadzor dziata profilaktycznych w tym zakresie.

Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochronemyny townej.

Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzeganiagsb& zwihzanych z utrzymaniem
porzadku i czystéci w Gminie, ochrog przyrody na terenie Gminy.

Prowadzenie prac nad inwentaryzarasobow przyrody oraz prowadzenie wymaganych
rejestrow, w tym zakresie.

Whnioskowanie o ustanowienie form ochrony przyrody.

34.Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw wraz z opvaaniem i realizagj Gminnego

Programu Opieki nad Zabytkami.

35.0bstuga formalno-prawna zgWana z opracowywaniem miejscowych planéw

zagospodarowania terenu.

36.0bstuga formalno-prawna zyzana z opracowywaniem studium uwarunkéwa

kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy.

37.Przygotowywanie projektdw uchwat o przysienie do sporglzania miejscowych

planéw, zmian do nich i studium.

38.Przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowdaei@nu oraz wydawanie

wypisow i wyrysow z tych planow.

39. Udzielanie informacji o terenie.

40.Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu pabhego oraz wydawanie decyzji i

prowadzenie spraw zwianych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospeodar@

terenu. Prowadzenie wieiwych rejestrow w/w zakresie.
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41.Prowadzenie rejestrow miejscowych plandéw zagosmpodamia terenu.

42.Dokonywanie analiz wnioskbw w sprawie spmlzania miejscowych planéw
zagospodarowania terenu i ocena zassmndokonywania zmian zagospodarowania
Gminy.

43. Obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbayggho-Architektonicznej.

44.Przygotowanie i utrzymanie Systemu Informacji Pizesine].

45.Koordynacja prac nad opiniowaniem i uzgadnianiematsgii, programéw, planéw
opracowywanych przez inne jednostki samdteterytorialnego oraz inne podmioty.

46. Wspotpraca ze shlbami nadzoru budowlanego.

47.Przygotowywanie projektéw uchwat oraz realizacjdwat i zaradzen zwigzanych z
przejmowaniem, nabywaniem i wykupem nieruchéohodo gminnego zasobu
nieruchomeci.

48.Prowadzenie spraw zgdanych z przetargowym i bezprzetargowym zbyciem
nieruchomeci, w tym organizacja i obstuga przetargow.

49.0ddawanie nieruchondoi w uwytkowanie wieczyste, trwaly zad, najem lub
dzierzawe i uzyczenie.

50.Ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytutzytikowania wieczystego i trwatego
zarzdu.

51.Prowadzenie pogbowania administracyjnego w sprawie przeksztatcepiawa
uzytkowania wieczystego w prawo witasesooraz nabywanie tego prawa.

52.0bcigzanie wytkownikow nieruchomgci gminnych za bezumowne korzystanie.

53.Przygotowywanie wnioskOw o wywilaszczenie nieruchéeh@rzeznaczonych na cele
publiczne.

54.Prowadzenie spraw zg#anych ze scalaniem nierucho$oio

55.Regulacja stanu prawnego gruntow starmowéh drogi gminne.

56.Przygotowywanie i realizacja uchwat dotycych odszkodowa za grunty zajte pod
drogi gminne.

57.Gospodarowanie gruntami rolnymi gfeymi stanowacymi wkasné¢ Gminy.

58. Prowadzenie pogbowai zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich i planistych.

59. Komunalizacja nieruchondoi z mocy prawa i na wniosek Gminy.

60. Prowadzenie rejestru mienia komunalnego, w tyrmstejedrog gminnych.

61. Wykonywanie prawa pierwokupu oraz prowadzenie spraasiedzenie nieruchosuo.

62.Prowadzenie pogbowar O podziat nieruchomimi i udzielanie informacji

o mazliwosciach i trybie podziatu nieruchorém.
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63. Prowadzenie pogbowai 0 rozgraniczenie nieruchosw.

64.Prowadzenie spraw dotygz/ch nazewnictwa ulic i placow.

65. Prowadzenie spraw dotygzych oznaczania nieruchogw numerami porgdkowymi.

66. Sprzeda mieszka komunalnych.

67.Wspotpraca z Komunalnym Zaktadem Betbwym w Dusznikach.

68.Ustalanie stawek czynszu i optat za lokale komumagho uzyskaniu informacji o
kosztach utrzymania i wplywach z czynszu za lokale Komunalnego Zaktadu
Budzetowego.

69. Planowaniesrodkéw budetowych na opracowania geodezyjne gasne z gospodask
nieruchomeciami.

70.Nadzor nad pracami geodezyjnymi zleconymi przezr@mi

71.Opracowywanie informacji dotygeych przeksztalde i prywatyzacji mienia
komunalnego.

72.Monitorowanie i bieagca analiza i monitoring aktualnych wersji napneejszych
dokumentow programowych i strategicznych Gminy;

73.Pozyskiwaniesrodkow z funduszy Unii Europejskiej i innych fundysna zadania
realizowane przez Gmgnw tym:

1) pozyskiwanie i zardzanie informag o zewrtrznych zrodtach finansowania dla
przedsgwzig¢ i projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dofinanwanie, dotacje
i pozyczki z funduszy ochronyrodowiska, Unii Europejskiej i innycttrédet
zewretrznych,

2) opracowywanie analiz uzasada@jch maliwosci formalne, techniczne i
ekonomiczne realizacji projektow;

3) koordynowanie dziafa stuzagcych pozyskiwaniu funduszy zewtrznych w ramach
wspotpracy z réonymi  Zespotami  Projektowymi  (w tym zewinznymi),
powotywanymi doranie na potrzeby okéeonych projektow;

4) przygotowywanie wnioskow aplikegych osrodki pozabudetowe;

5) koordynowanie dziatazwigzanych z przygotowywaniem i realizagjrojektow;

6) monitorowanie, raportowanie i rozliczanie zAdaealizowanych ze srodkow
pozabudetowych.

74.Ustanawianie sttebna¢ na rzecz Gminy.
75.Prowadzenie spraw z zakresu hydrologii i geologii.
76.Prowadzenie rejestru zamowwiepublicznych zgodnie z regulaminem udzielania

zamowie publicznych wprowadzonym przez Wojta Gminy.
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77.Przygotowywanie i przeprowadzanie pgsiwah 0 udzielenie zamowie publicznych,

78.

zgodnie z obowdzujgcym prawem i przytymi procedurami wewgirznymi na

podstawie sktadanych przez komorki organizacyjne iogkbw 0 wszcecie

postepowania, w tym;

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

udziat w pracach komisji przetargowych, a w przypadie powotania komisji,
wykonywania czynn&i zwigzanych z przeprowadzeniem postepowa podstawie
powotania do ich wykonywania,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw Zamenia wraz z zatznikami,
na podstawie opisu przedmiotu zamowienia przygotweanego przez komoek
organizacyjn zamawiajca dostaw, ustug lub robot budowlan,

ustalanie kryteriow oceny ofert w porozumieniu z nmiiska organizacyjn
zamawiagca dostawe, ustug lub robot budowlan

wprowadzanie i przesytanie on-line ogtosze zamowieniu i udzieleniu zaméwienia
kierowanych do Biuletynu ZaméwiePublicznych oraz do Dziennika ¢dowego
Unii Europejskiej,

sporadzanie wymagane] przepisami dokumentacji z gmustiania o udzielenie
zamowienia publicznego,

prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

archiwizacja dokumentacji przetargowej,

prowadzenie czynr$gi zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawc
poprzez dokonywaniestepnej kontroli projektow umow , zabezpieézsalezytego
wykonania umowy przed przedieniem do ostatecznego zatwierdzenia radcy
prawnemu

sporzdzanie wsipnej informacji o planowanych zamodwieniach

10)sporzdzanie sprawozdania zakresu zamawiablicznych

11)prowadzenie instrukta z zakresu zamowiegoublicznych dla pracownikéw Ugdu

12)prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegangc@dur zamowie publicznych,

w zakresie ustalonym przez Wajta.

Prowadzenie spraw zgdanych z reprezentowaniem Gminy w pgpstwaniach

odwotawczych;

79.Koordynowanie prac poszczegolnych referatow i bowaz samodzielnych stanowisk

bioracych udziat w przygotowywaniu p@gtowar 0 zamowienia publiczne;
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80.Koordynowanie prac formalno-prawnych i nadzor nadlizacyj zwartych umow po
przeprowadzeniu pogtowania o0 udzielenie zméwienia publicznego, za ektor
odpowiedzialni g pracownicy referatu;

81.Opracowywanie projektow Zagdzen Wéjta Gminy Duszniki w sprawie gospodarowania
srodkami publicznymi o wartei szacunkowej nie przekraczegj rownowartéci kwoty
30 000 EURQO,; jak i rowniezaradzei i procedur w zakresie gospodarowagriedkami
publicznymi przekraczagymi wartg¢ 30 000 euro.

82.Prowadzenie spraw z zakresu gminnej komunikacji;

83.Przygotowanie zagrlzer Wojta w sprawie okazjonalnych wynajmdéwietlic wiejskich
na r&ne imprezy - wspotdziatanie z soltysami w tym eshe, zatatwianie wnioskéw
sktadanych przez #he podmioty na wynajemswietlic na imprezy, spotkania
okolicznaciowe.

84.Prowadzenie rejestru umoéw, o ktérym mowa w Rozdzél, niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego Uedu Gminy Duszniki;

85.Nadzor i kontrola nad dokonywaniem wydatkéw przeie&wa Gminy Duszniki.
1) dokonywania zakupow wypasmiaswietlic, utrzymania czystei
2) zalatwiania spraw zwranych z remontami wdzen ruchomych znajdggych sé

wswietlicach

3) kontrola i ewidencjonowanie kosztéwzyuia energii, gazu , wody, odprowadzania

sciekdw — wydatki zwizane z utrzymaniewietlic i straznic .

§25

Do zada Referatu Organizacyjnegonalery w szczegolngci:
1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta, £asly Wojta i Sekretarza;
2. Prowadzenie rejestru przyjinteresantow przez Wojta;
3. Obstuga posiedfezwotywanych przez Wijta;
4. Zapewnienie sprawnej pracy sekretariatu Wojta, stepgvanie korespondencji

kierowanej do Wdjta, rozdzielanie i przekazywaniasy;

o

Zapewnienie prawidtowego obiegu korespondenciji aetizie;
6. Biezaca weryfikacja zasad obiegu dokumentéw wddeie;

~ 26 ~



7. Koordynacja prac poszczegoélnych komorek organizacyj Urzdu w zakresie
przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej ¢eaminowdaci przekazywania akt do
archiwum;

8. Prowadzenie rejestrow i zbiorow: zamlzen Wojta, upowanien i petnomocnictw,
ksiegi kontroli zewrtrznych;

9. Zamawianie, ewidencjonowanie piecki tablic urzdowych;

10.0Obstuga administracyjno-gospodarcza ¢diiz (w tym zakup i wydawanie artykutéw
biurowych), serwisowanie i eksploatacja kopiarekefonéw i ochrona mienia Usdu,

Z wylgczeniem zakupow spgial informatycznego.

11.Prenumerata czasopism;

12.Przygotowywanie sprawozflavymaganych przez instytucje zeytrzne oraz innych
do celow wewntrznych Urzdu w zakresie ok&onym przez obowdizujgce w tym
zakresie przepisy prawne oraz uregulowania vegwne zawarte w Zagelzeniach
Wodéjta Gminy Duszniki;

13.Prowadzenie rejestru spraw z zakresu ugosania informacji publicznej dla
wszystkich komaorek organizacyjnych Jdu Gminy;

14.Promowanie potencjatu, agini¢¢ i dziatax Gminy Duszniki w kraju i za grani¢c we
wspoétpracy z komorkami organizacyjnymi Wdu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie promaocji, w tym:

1) opracowanie i rozpowszechnianie materialtow proym- informacyjnych,
2) udziat w krajowych i zagranicznych imprezach gtavo- promocyjnych;
3) wspotpraca z prasokalmg i krajows, radiem i telewizj.

15.0rganizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oragjazdéw za granig
oficjalnych delegacji Gminy;

16. Promocja walorow turystycznych Gminy;

17.Wspotpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwaroerych partneréw;

18.Prowadzenie spraw zg#anych z czlonkostwem Gminy w stowarzyszeniach,
zwigzkach i organizacjach krajowych orazengeynarodowych;

19. Prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej strony Gymm Internecie;

20.Prowadzenie kampanii spotecznych ksztattygh pozytywny wizerunek Gminy;

21.Realizowanie i koordynowanie zada dziedzinie promociji turystycznej, kulturalnej,
kultury fizycznej i sportu, profilaktyki zdrowotneraz gospodarczej Gminy;
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22.Przygotowanie informacji dla prasy i innych medidoetyczcych Gminy i Urzdu
Gminy Duszniki; udzielanie pisemnych i ustnych odpmzi i wyjagnien na zapytania
przedstawicieli prasy i innych mediow;
23.Redagowanie Informatora Gminy Duszniki;
24.Zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjaohnicznej Rady i jej Komisji,
w tym w szczegOlnei:
1) protokotowanie przebiegu sesji Rady;
2) udostpnianie protokotow z ww. oraz uchwat Rady do pubiiego wgidu.
25.Prowadzenie sekretariatu PrzewodaceEgo Rady;
26.Pomoc radnym w wypetnianiu ich mandatu;
27.Ewidencja i przekazywanie wedtug kompetencji ingdapji, wnioskéw, zapyta
radnych, wnioskow Komisji Rady;
28.Ewidencja i przekazywanie wedtug kompetencji skangnioskdw mieszkacéw Gminy
sktadanych nagce Przewodnicrego Rady;
29.Koordynacja i wspétudziat w organizacji wyborow tysbw i rad soteckich oraz
przewodniczcych zaradow osiedli;
47. Obstuga gminnych jednostek pomocniczych w zakrdsierzenia statutow i ich
aktualizaciji.
48. Prowadzenie spraw zgdanych z zatatwieniem skarg i wnioskow interesantdwym:
1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
2) organizowanie przyjmowania skarg i wnioskow;
3) koordynowanie dziataw zakresie zatatwiania skarg i wnioskow.
46. Obstuga administracyjno-techniczna spraw azamych z  wyptat stypendiow dla
ucznidw szczegolnie uzdolnionych;
47. Wprowadzanie informacji wytworzonych przez mzegolnych Kierownikow referatow i
pozostatych pracownikédw Ugdu Gminy Duszniki, ktére mugzby¢ zamieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej;
48. Zapewnienie obstugi informatycznej ddm Gminy, we wspoOtpracy z Referatem
Rozwoju Gospodarczego.
49.Wydawanie drukow i formularzy wnioskéw zmanych z zatatwianiem spraw w
Urzedzie;
50.Wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym piagnaaniu spraw w Urgdzie;
51.Przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, iogkOw i korespondenciji

przynoszonych osofiie przez interesantow Iub dostarczonych przez abpex
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pocztowego, koordynacja sprawdzenia komplgnowymaganych zagtznikow i
przekazywanie wedtug kompetencji;

52.Wydawanie interesantom dokumentéw przygotowanych m@szczegolnych
stanowiskach;

53. Wysytanie korespondencji ha zeytrz, prowadzenie ewidencji pism wychadych;

54.Wspélpraca z organizacjami pozglpwymi, a w szczegoldoi : przygotowywanie
programu wspotpracy z organizacjami poadmvymi na dany rok, ogtaszanie otwartych
konkursow ofert, podpisywanie umow na realizagda publicznych;

55.Wydawanie decyzji dotygzych organizowanych zgromadzpublicznych;

56. Udzielanie informacji, co do sposobdw i terminovaraiania spraw w Urazie;

57.Sporadzanie sprawozdastatystycznych i opracowywanie informacji wyni@jch z
realizowanych zade

58.Zadania z zakresu ochrony zdrowia:

1) organizowanie badegprofilaktycznych;
2) prowadzenie zapisOw na badania profilaktyczne;
3) organizowanie spotkaedukacyjnych, promagych zdrowie.

§ 26

Do podstawowych zada Stanowiska ds. Zaradzania Bezpieczastwem naley w

szczegolnéci:

1. Opracowywanie i realizowanie gminnych pland&agowania kryzysowego, obrony
cywilnej, nadzér nad opracowywaniem takich planéw pedlegtych jednostkach
organizacyjnych;

2.  Wykonywanie zada wynikajgcych z przepisow o stanie ¢kki zywiotowe] we
wspotdziataniu z pracownikami Wsdu oraz z kierownikami jednostek organizacyjnych,
szefami zespolonych st, inspekcji i stray;

3. Dokonywanie oceny zabezpieczenia przeciwglavoovego oraz wykonywania
czynndaci zwigzanych z ogtoszeniem lub odwotaniem przez Woéjtaopmgia i alarmu
przeciwpowodziowego;

4. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systeykrywania i alarmowania;
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5. Tworzenie i przygotowanie do dziatania fognabrony cywilnej;

6. Organizowanie i utrzymywanie w stale] gotéerosystemu gczncci dla potrzeb
zarzmdzania kryzysowego, obrony cywilnej i kierowania@inacia;

7. Prowadzenie statego monitoringu zdameymptomach sytuacji kryzysowej;

8. Wspodldziatanie z jednostkami wojskowymi w kimsie zabezpieczania i

unieszkodliwiania materiatdbw wybuchowych i innyalz@dmiotéw niebezpiecznych;
9. Planowanie i organizowanie szkolenia obronnagtym:

1) opracowanie planéw i programow;

2) opracowanie dokumentaéwiczen i treningow.

10. Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji waamplanowania obronnego, w tym:
1) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

2) dokumentacji stanowiska kierowania.

11. Opracowanie i prowadzenie dokumentacji statelypuru, zapewnienie wigiwego
obiegu informacji dla potrzeb kierowania i podejnamia decyzji;

12. Sprawowanie kontroli wykonywania zadabronnych, opracowywanie rocznych planéw
kontroli, zaradzanie kontroli oraz koordynowanie dziatadoo podlegtych jednostek
organizacyjnych;

13. Organizowanie oraz koordynowanie przygotdwa realizacji przedswzieé
zapewniggcych funkcjonowanie infrastruktury technicznejzicej ochronie ludnii;

14. Planowanie i zaopatrywanie organow kierowanfiarinacji obrony cywilnej w spkt i
materiaty;

15. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o powszechnym obewku obrony RP, a
zwtaszcza:

1) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwkAatji wojskowej;

2) prowadzenie dokumentacji zwanej z naktadaniemswiadczér osobistych i
rzeczowych na potrzeby obronne;

3) organizowanie i aktualizowanie dokumentagjiszanej z akg kuriersk;

4) prowadzenie pogtowar w sprawie spetniania wojskowego obgrku
meldunkowego.

16. Prowadzenie kancelarii tajnej i przestrzegabiegu dokumentow;

17. Prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanymswtku do obowazku shzby
wojskowej;

18. Wykonywanie zadez zakresu ochrony przeciwjarowej w sytuacji kiski zywiotowej;

19. Wspotpraca z KomigjOchronySrodowiska i Bezpieczstwa Publicznego;
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20. Planowanie i koordynacja gminnych programowpezéstwa przeciwpgarowego;

21. Czuwanie nad realizadpada lekarskich i ubezpieczeniem czionkow OSP i samdéio
pozarniczych;

22. Wypfata ekwiwalentu za udziat w akcjach ratmamych;

23. Realizacja wydatkow budtu Gminy w dziale bezpieczstwo publiczne i ochrona
przeciwpaarowa;

24. Wspotdziatanie z WojskayKomend, Uzupetnigé w zakresie Akcji Kurierskie;.

25. Prowadzenie zaflaz zakresu rozliczania zycia paliwa przez pojazdy, ktoreg s
wykorzystywane przez Jednostki Ochotniczych tiaazarnych dziatajcych na terenie
Gminy oraz samochodu wykorzystywanego przezat/@miny Duszniki.

26. Zapewnienie odtowu zwiggzbezdomnych i dzikich, opracowanie programu opreld
bezdomnymi zwieetami, wspotdziatanie z odpowiednimi ghami (weterynaryjs,
policp), a take zapewnienie opieki nad nimi w przypadku bezdaiono zgodnie z
obowgzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi, w tym pnzgwanie zgtosze od
mieszkacow.;

27.Prowadzenie spraw zyganych z padtymi zwiegtami.

28.Prowadzenie spraw zyganych z biggcym utrzymaniem gwietlenia na terenie Gminy
oraz przyjmowanie zgtosaalotyczcych awarii dwietlenia ulicznego.

29.Przygotowanie lokali wyborczych i powotanie ¢#tow komisji, w celu prawidtowego
przeprowadzenia wyboréw : do Sejmu RP, Senatu REzyBenta RP, Parlamentu
Europejskiego, Rady Gminy, Wojta Gminy, jednoste@mpcniczych gminy oraz

referendéw.

§27

Do zada Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnychnalezy w szczegolngi:

1. prowadzenie na wniosek Wojta zwyktych pgstwan sprawdzajcych,

1) wypelnianie ankiety,

2) sprawdzenie i badanie zgodoodokumentacji,

3) wystepowanie do Agencji Bezpiecastwa Wewntrznego o sprawdzenie,
2. opracowanie planow i instrukcji dotygzych ochrony informacji niejawnych,

3. sprawowanie kontroli i nadzoru nad fizygzochrory obiektu,

~31 ~



4. sprawowanie nadzoru nad pgd@ncelarii dokumentow niejawnych,

5. prowadzenie szkofei kontrola wykonania zadaz zakresu ochrony informaciji
niejawnych,

6. wymiana informacji z wisciwymi jednostkami i komorkamorganizacyjnymi stib

ochrony pastwa.

§28

Radca Prawnywykonuje obstug prawry Urzedu i Rady Gminy, a do jego zadaalery w

szczegolnéci:

1. Opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw aktow
prawnych organéw Gminy.

2. Wspotuczestniczenie w redagowaniuzwigjszych aktow prawnych.

3. Udzielanie opinii, porad prawnych i wyjsen na potrzeby Rady, Wojta, Zapty
Woijta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatdwbiur oraz pracownikéw
merytorycznych Urgdu w sprawie obowzujacego stanu prawnego.

4. Uczestniczenie w negocjowaniu warunkdw umoéw i paroen zawieranych przez
Gmire.

5. Sprawdzanie pod wzgdem formalno-prawnym umow i porozumigawieranych przez

Gmire.

Wykonywanie zagpstwa procesowego przegdami.

Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekoaieznosci Gminy.

Wspétdziatanie w prowadzeniu pggbwania egzekucyjnego.

© © N o

Informowanie Wojta, Zagpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw raféw
oraz 0sOb zatrudnionych na samodzielnych stanowalskazmianach w obowzujacym
stanie prawnym, uchybieniach w dziataloioUrzedu w zakresie przestrzegania prawa i

skutkach prawnych tych uchylie
§29
Do zada Administratora Bezpieczaistwa Informacji nalezy w szczegolnéi :

1. zapewnianie przestrzegania przepisbw o0 ochronie yalan osobowych, w

szczegolnéci przez:
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1) sprawdzanie zgodioi przetwarzania danych osobowych z przepisamihwarge
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakregieawozdania dla
administratora danych;

2) nadzor nad opracowaniem i aktualizowaniem dokuagginivymaganej przez
obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne oraz przestriageasad w niej
okreslonych,

3) zapewnianie zapoznania 0sOb upémwanych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

2. prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanyaez administratora danych,

zgodnie z obowdzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

ROZDZIAL VI
TRYB REALIZACJI OBOWI AZKOW URZ EDU WOBEC RADY

§30

1. Referaty wykonuyj zlecone przez Wojta zadania, zapewyuej Radzie wypetnianie
funkcji stanowgcego i kontrolnego organu Gminy.
2. Zadania komérek organizacyjnych, w tym zakresiegaj, w szczegolnci na:
1) opracowywaniu projektbw uchwat Rady oraz opinii nmat projektow
przekazywanych przez Rad
2) przygotowywaniu projektbw materiatdbw informacyjnych sprawozdawczych,
skladanych Radzie przez Wojta;
3) opracowywaniu informacji i analiz dla potrzeb Kopmis
4) podejmowaniu dziatazapewnigcych realizagj uchwat Rady;
5) rozpatrywaniu stanowisk i wnioskow komisji Radytalaniu maliwosci i srodkow ich
realizacji, przygotowywaniu informacji dla Wojta;
6) udzielaniu Wojtowi wyjanien w sprawach interpelacji i zapytaadnych.
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§31

Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnyaazopracownicy Uradu Gminy na
polecenie Wojta uczestnigav sesjach Rady, ktorych problematykactdjjest zakresem ich

dziatania.

§ 32

1. Kierownicy i inni wigciwi pracownicy merytoryczni Ugdlu, uczestnicgw posiedzeniach
komisji na, zaakceptowane przez Wojta, zaprosz&rmewodnicgcego Rady lub na
polecenie Wojta.

2. Kierownicy referatdéw i biur zobowzani § do ustalania zgoddoi zapisdw wynikajcych
z protokotu posiedzenia komisji z §og3 wyjasnien ztozonych w toku obrad komisiji.

W razie rozbienaosci, kierownicy sktadaj pisemne zastrzenia do protokotu.

§ 33

Zadania wynikajce z uchwat Rady Gminy referaty oraz osoby zatmmumina samodzielnych

stanowiskach wykongjstosownie do zakresu swego dziatania.

§34

Uchwaly Rady przekazane Woéjtowi do realizacji, staiska i wnioski komisji oraz
interpelacje i zapytania radnych ewidencjonuje pnatk w Referacie Organizacyjnym.

§35

1. Odpowiedzi na stanowiska i wnioski komisji orazempelacje |1 zapytania radnych,
wymagajce udzielenia odpowiedzi pisemnej, opracawvujasciwi z uwagi na zakres
merytoryczny pytania, pracownicy Wdu Gminy najpaniej w terminie 14 dni od daty ich
wptywu.

2. Podstaw przygotowania odpowiedzi stanawimateriaty widciwych merytorycznie

referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych.
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3. Pisemne odpowiedzi podpisuje Wojt, Zgmta Wojta lub Sekretarz.
3. Sprawy wynikajce ze stanowisk i wnioskow komisji oraz interpdlacgapyta radnych
zalatwiap wiasciwe merytorycznie referaty i biura na podstawiesgbzycji Wojta bez

zbednej zwioki.

§ 36
Referaty oraz inni pracownicy udzielajadnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w

szczegolnéci:
1) udostpniajg, za zgod i wiedzy Wojta, posiadane materiaty programowe, informagyjn
i sprawozdawcze;
2) w porozumieniu z Wodéjtem, Zagica Wojta lub Sekretarzem delegujswych
przedstawicieli do udziatu w spotkaniach radnyetyborcami;

3) wykonuj inne zadania zlecone przez Wojta, Zpst, Sekretarza.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
TRYB ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 37

1. Kierowane do Urgdu sprawy interesanci mgg przekazywéa pisemnie,
za pomog faksu, poczty elektronicznej, a tak ustnie — do protokotu, w obecwco
pracownika Urzdu.

2. Podania pisemne moa przekazywa za pdérednictwem poczty lub sktadaosobscie
w Urzedzie Gminy Duszniki, a w okéonych przypadkach na wskazanych stanowiskach
pracy.

3. Pracownik Urzdu na wniosek sktadgiego podanie zobowzany jest potwierdzi
whniesienie podania.

4. Pracownik Urzdu nie mae zagdat zawiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu
prawnego, znanych organowi z edm lub maliwych do ustalenia na podstawie
posiadanej ewidencji, rejestrowdt innych danych, lub tena podstawie przedstawionych

przez zainteresowanego do waj dokumentow ukdowych.
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5. Pracownik Urzdu zadajgcy od strony zé@wiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu
prawnego jest obowzany wskazéaprzepis prawa wymaggy urzdowego potwierdzenia

tych faktow lub stanu prawnego w drodzéwiadczenia.

§38

1. Pracownicy Urzdu Gminy Duszniki zobowrani @ do przestrzegania terminéw
zatatwienia spraw, wynikagych z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postpowania administracyjnego (Dz.U. z 2013 r., poz7 26 p&n. zm.) i innych
przepiséw, regulacych sposob zatatwiania spraw atomego rodzaju.

2. Zawinione przez pracownika niedotrzymanie terminovkiorych mowa w ust.1, skutkuje

konsekwencjami sitbowymi.

§ 39

Pracownicy Urzdu g zobowgzani:

1) uprzejmie traktow& wszystkich interesantéw, okazygvanalezne zainteresowanie
ich sprawami;

2) udziela& interesantom rzeczowych i wyczerpeych informacji, niezbdnych przy
zatatwianiu sprawy, przygbnie wyjaniac tres¢ obowizujacych przepisow, korzystgg
réwniez z mazliwosci kontaktow telefonicznych i poczty elektronicznej

3) szanowa czas interesanta, przestrzégayodzin urzdowania oraz sprawnie
organizowa przyjecia interesantow;

4) przystpowa niezwitocznie do rozstrzygania spraw, a w raziestnania okoliczngci
powodupcych konieczn& przedhienia terminu zatatwienia sprawy, powiadémi
0 tym interesanta, wyai¢ przyczyre zwioki oraz podé& termin ostatecznego
rozpatrzenia wniosku;

5) stanowczo reagowaw sytuacjach, gdy interesant swoim dziataniemZabhowaniem

uchybia powadze Uegtlu lub narusza obowzujace przepisy.

§ 40

Wojt przyjmuje interesantow w poniedziatki od gauzil3.00 do 17.15.
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§41

Rejestry przyj¢ interesantéw przez Wéjta prowadzi Referat Orggryjny.

§42

1. Obstug interesantow w sprawie skarg i wnioskéw prowadzidrat Organizacyjny.

2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Refer@rganizacyjny ewidencjonuje
w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje daatwaénia kierownikom komorek
organizacyjnych zgodnie z vél@woscia.

3. Wiasciwe referaty rozpatrgjskargi i wnioski, o ktorych mowa w pkt.1 oraz pypyowup

na nie odpowiedzi, ktére podpisuje Wojt, po akcejptaekretarza Gminy.

§43

1.Kierownicy referatow odpowiedzialn ga:

1) wszechstronne wy§aianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw;
niezlednych do oceny sposobu rozpatrzenia skarg i wniwskétatwianych przez
wiasciwy referat.

2.Po zakéczeniu postpowania dotyczcego skarg i wnioskow kierownicy referatéw i
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskachedigtadag do Referatu
Organizacyjnego dokumentadjw oryginale) w celu umieszczenia jej w rejestskarg

i wnioskow.

ROZDZIAL VIII
DZIALALNO SC KONTROLNA W URZ EDZIE

Dziatalnosé kontrolna

§ 44
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1. Dla zapewnienia realizacji celéow i zdaw sposOb zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy w Urzdzie Gminy Duszniki oraz w jednostkach organizaggin
Gminy prowadzona jest kontrola zatizza.

2. System kontroli zargdczej obejmuje w szczegOoléu:

1) biezacg kontrok stopnia realizacji zada celow wykonywan przez Wojta, Zagpce,
Sekretarza i Skarbnika Gminy,

2) kontrok wykonywary przez kierownikéw referatow i biur,

3) kontrok wykonywary przez upowznionych pracownikéw Urgdu Gminy Duszniki
lub osoby do tego wyznaczone.

3. Kierownicy odpowiadaj za prowadzenie kontroli w podleglym im zakresie
merytorycznym, a w szczegoku za:

1) organizag} pracy i jej podziat porgdzy podlegtych pracownikow,

2) terminowa¢ realizacji prowadzonych spraw,

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

4) wykonywanie kontroli merytorycznych z zakresu prde@nych spraw przez
podlegtych pracownikow,

5) wihasciwe wspotdziatanie z podmiotami kontrajaymi (zarbwno wewetrznymi jak
i zewretrznymi), prawidtowe wykorzystanie wynikow kontrotiraz egzekwowanie
wykonania wnioskoéw i zaleéez kontroli.

4. Funkcjonowanie kontroli zagdczej w Urzdzie Gminy Duszniki oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy, a przede wszystkim tryb ¢zegoétowe zasady przeprowadzania
dziataar kontrolnych, okrélaja odrbne zaradzenia Wojta.

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

§ 45
Referat Organizacyjny udziela pomocy organom kdnizewretrznej w realizacji zada

kontrolnych oraz prowadzi ewiderdjzbior protokotow i wysipien pokontrolnych.

ROZDZIAL IX
AKTY PRAWNE WOJTA

§ 46
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. Wojt, w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:
1) zarzgdzenia:
a) w sprawach okrdonych przepisami prawa,
b) w sprawach o charakterze ogolnym, gzeinych z wykonywaniem funkciji
kierownika Urzdu;
2) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administiadplicznej,
b) w innych sprawach wynikagych z przepisow prawa;
3) akty prawne o innej nazwie —gi przepis prawa tak stanowi;
4) polecenia stgbowe — w sprawach zawiegaych jednostkowe lub darae dyspozycije
dotyczce biegcego funkcjonowania Uegdlu lub kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

§ 47

. Rejestr oraz zbior zagdzen Wojta prowadzi Referat Organizacyjny.
. Referat Organizacyjny ewidencjonuje réwnieecyzje Wojta nie mage charakteru
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu admvacgi publicznej, akty prawne

0 innej nazwie oraz polecenia ghowe.

§ 48

. Projekty aktow prawnych i polec@Vojta przygotowuj wiasciwe komorki organizacyjne i
gminne jednostki organizacyjne, zgodnie z zakresgkonywanych zada

2. Projekty zargdzen Wojta podlegaj kontroli pod wzgtdem prawnym i redakcyjnym.

3. Kontroli zgodndci z prawem dokonuje radca prawny, umieszgzap projekcie stosovan

piecatke i podpis lub potwierdza¢ swop aproba¢ poprzez koresponderanailows.

. Projekty zarzdzen, ktore powoduyj konieczné¢ wprowadzenia zmian w buadcie
lub wywotuja skutki finansowe, wymagajuzgodnienia ze Skarbnikiem potwierdzonego
stosown piecatka i podpisem.

. Zamieszczenie w projektach zadzen postanowié dotyczcych zada innych referatow

nastpuje w uzgodnieniu z tymi komdrkami organizacyjnymi
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6. Fakt dokonania uzgodnienia lub porozumienia z innygferatem (gming jednostlg
organizacyjn) potwierdzany jest podpisem osoby upamianej do dokonywania

uzgodni@, ztozonym na projekcie zagdzenia.

§ 49

1. Projekt zargdzenia Wojta sporzizany jest w trzech egzemplarzach.

2. Ogtaszanie zagdzenia w Dzienniku Urdowym Wojewddztwa Wielkopolskiego lub w
inny sposob zapewnia Referat Organizacyjny.

3. Obowigzek przekazania téei zarzdzenia danej komorce organizacyjnej &tz lub
gminnym jednostkom organizacyjnym zobgranym do jego wykonania spoczywa na
referacie lub jednostce przygotowegj projekt.

4. Postanowienia ust. 1, 2 i 3 mapdpowiednie zastosowanie do decyzji woicych
decyzjami w indywidualnych sprawach z zakresu adbtracji publicznej, aktéw

prawnych o innej nazwie oraz poléacgubowych.

ROZDZIAL X
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY | PODPISYWANIA PISM

§ 50

Wojt podpisuje pisma:
1) w sprawach nafgcych do jego wisciwosci stosownie do podziatu zadaokonanego
miedzy Wojtem, Zasipca, Sekretarzem i Skarbnikiem;
2) w sprawach kadorazowo zastrzenych;
3) adresowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Marszatkdéw Sejmu i Senatu,

c) Prezesa Rady Ministréw.

§51

Do Zastpcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika nale
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1) aprobata wspna pism w sprawach natgych do widciwosci Wojta, w sprawach przez
niego kadorazowo zastrzenych, a zwjzanych z zakresem zadanalezacych
do Zasgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

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

nalezagcych do Skarbnika.

§ 52

1. Kierownicy referatow:

1) aprobuy wskpnie pisma w sprawach zastrmaych dla Wojta oraz natgcych
do kompetencji Zagpcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisug pisma w sprawach naigcych do zakresu dziatania referatow, z atkiem
zastrzeonych dla Woéjta oraz nalgcych do zada Zastpcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika;

3) podpisug pisma dotyczce organizacji wewgtrznej referatu oraz zakresu zada
poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikow.

2. Kierownicy referatow okrdaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upamiani

S3 inni pracownicy referatu.

§53

Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni samodzielnych stanowiskachy s
odpowiedzialni za merytoryczne opracowanie orazawpwanie biegcego nadzoru
(aktualizacja i kompletri@ informacji) nad informacjami zamieszczanymi w RBityhie

Informacji Publicznej.

§54

Pracownicy opracowsgy pisma lub projekty decyzji administracyjnych gfaga je swoim

podpisem umieszczonym w lewym dolnym rogu.

8§55
Zasady aprobaty i podpisywania pism nie mogruszéa kompetencji do podpisywania aktéw

prawnych, oraz do sktadanigvaadczé woli w imieniu Gminy i Urzdu, wynikagcych z

odrebnych przepiséw i petnomocnictw.
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ROZDZIAL XI
REJESTR UMOW
§ 56

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

. Rejestracji podlegajumowy, ktérych stromjest Gmina Duszniki.
. Przed zawarciem umowy pracownik merytoryczny odgozialny za prowadzan
spraw jest zobowdzany pobréa numer umowy, jest to jednoznaczne z rejesfragjowy.
. Po podpisaniu umowy pracownik jest zobgmainy do przekazania kserokopii zawartej
umowy.
Xl
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 57

. Czynnaci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kéarggym wykonug
referaty i inne komorki organizacyjne we wilasnyriresie.

. Doreczanie korespondencji wewtnz Urzedu oraz wysylanie i deczanie przesytek
pocztowych naley do Referatu Organizacyjnego.

§58

. Czynnaci kancelaryjne w Urgzie reguluje Instrukcja kancelaryjna (Rozpglzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 rsprawie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akainstrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych Dz. 2041 r. Nr 14, poz. 67 z pd. zm).

. Komoérki organizacyjne Ukglu stosyj jednolity rzeczowy wykaz akt dla organ6w gmin i
zwigzkow migdzygminnych.

. Komorki organizacyjne Ukdlu w sposob jednolity znakujsprawy, stosdp zasady
okreslone w Instrukcji kancelaryjnej oraz w @thnym zarzdzeniu Wojta.

. W sprawach, ktorym nadano klaugultajncdsci, pracownicy stosdj zasady
ewidencjonowania i znakowania akt ollome w przepisach wykonawczych do ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustiadla poszczegolnych komérek

organizacyjnych symbole, ktore zostaly ckoae w § 13 ust.1 niniejszego Regulaminu.
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