ZARZADZENIE NR 17/15
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 18 lutego 2015 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Dukli

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z p6zniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Dukli, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/04 Burmistrza Gminy Dukla z dnia 12 lutego 2004 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Dukla i zarzadzenie Nr 48/05 Burmistrza Gminy Dukla z dnia
4 lipca 2005 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dukla.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Andrzej Bytnar
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/15
Burmistrza Dukli

z dnia 18 lutego 2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W DUKLI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Dukli, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla organizacje
wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Dukli.

§ 2. Urzad Miejski w Dukli jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej Burmistrz Dukli wykonuje swoje
zadania.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dukla, realizujaca zadania wtasne gminy,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Dukli,

3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dukli,

4. Sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Dukla,

5. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dukla,

6. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dukli,

§ 4. Burmistrz przy pomocy Urzedu wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje:
1. Wiasne:

1) wynikajace zustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U.z2001r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.),

2) wynikajace z ustaw szczegoOlnych,
3) wynikajace z uchwat Rady.
2. Zlecone z zakresu administracji rzagdowe;.
3. Przyjete w drodze porozumien.
§ 5. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
§ 6. Siedzibg Urzedu Miejskiego jest miasto Dukla.
II. ORGANIZACJA URZEDU.

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza oraz Skarbnika.

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz Dyrektorow
i Kierownikéw jednostek podporzadkowanych,

4) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) udzielanie upowaznien dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza iinnych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
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7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady.
§ 8. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonuja zadania powierzone przez Burmistrza.

2. Burmistrza, w razie jego nieobecnosci lub niemoznoséci pelnienia przez niego obowiazkdéw, zastepuje
Zastepca lub Sekretarz, zgodnie z udzielonymi przez Burmistrza upowaznieniami.

3. Zastgpca Burmistrza nadzoruje prace Jednostek Organizacyjnych Gminy i wykonuje inne prace zlecone
przez Burmistrza.

4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego
dziatania w szczegdlnosci:

1) w ramach stosunku pracy, kieruje inadzoruje prace Wydzialu Spraw Obywatelskich Urzedu bedac
jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu Spraw Obywatelskich.

2) sprawuje nadzor nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowo
wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji w urzedzie,

3) realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,

4) nadzoruje przestrzeganie przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw,

5) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) ksztattuje sprawny system komunikacji wewnetrznej oraz zapewnia wlasciwy obieg informacji i dokumentacji,
7) nadzoruje realizacj¢ uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych Urzedu,

8) nadzoruje zatatwianie w Urzgdzie indywidualnych spraw zzakresu administracji publicznej oraz skarg
1 wnioskow,

9) prowadzi zbior przepiséw gminnych i udostepnia je do wgladu zainteresowanym,
10) przyjmuje o$wiadczenia woli spadkodawcy,

11) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu oraz koordynuje dziatania podejmowane przez
poszczegdlne wydziaty i samodzielne stanowiska.

5. Skarbnik, organizuje caloksztalt prac zwigzanych z przygotowaniem irealizacja budzetu, jak réowniez
nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej istosowanie przepisOw o rachunkowosci oraz
wykonywaniem zadan Gminy w zakresie finansowym, w tym stosujgc $rodki kontrolne w szczegolnosci:

1) w ramach stosunku pracy, kieruje i nadzoruje praca Wydziatu Finansowego bedac jednoczes$nie Naczelnikiem
Wydziatu Finansowego.

2) opracowuje projekt budzetu Gminy oraz przedklada go Burmistrzowi w obowigzujacym trybie do uchwalenia
przez Rade Miejska,

3) sktada Burmistrzowi okresowe informacje o realizacji budzetu Gminy,

4) prowadzi analizy dochodow i wydatkow oraz przedktada Burmistrzowi wnioski w przedmiocie gospodarki
finansowej pod katem przestrzegania dyscypliny finansowe;j,

5) dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych Gminy,
6) organizuje gospodarke finansowa Gminy,
7) wykonuje inne prace zlecone przez Burmistrza.

6. Szczegdtowy zakres zadan i upowaznien dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okre$la Burmistrz
uwzgledniajac przepisy szczegolne.

7. W zakresie zadan powierzonych Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi mieszcza si¢ uprawnienia
nadzorcze w stosunku do pracownikow wydziatow oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

8. Pracg Wydzialu Gospodarczego kieruje Naczelnik Wydziatu i ponosi on odpowiedzialno$¢ za terminowe
izgodne zprzepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do wydziatu, organizujac prace w wydziale
1 odpowiadajac przed Burmistrzem za:

1) zgodne z prawem, efektywne, oszczedne i terminowe wykonywanie zadan wydziatu,
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2) dyscypling pracy w wydziale,
3) zapewnia ochrong intereséw Gminy w ramach realizowanych przez wydzial zadan.
4) sprawuje kontrole zarzadcza w odniesieniu do podlegtych mu stuzbowo pracownikow.

9. Naczelnicy wydziatow ustalajg zakresy czynnos$ci dla poszczegoélnych pracownikdéw, wyznaczaja biezace
zadania oraz kontrolujg ich realizacje.

10. Naczelnicy wydziatéw dokonujg oceny pracy pracownikéw wydziatow oraz wnioskuja w sprawach ich
wyroznienia, wynagradzania, awansowania i karania.

11. W wydziatach, w ktérych nie ustanowiono stanowiska zastgpcy naczelnika, w razie choroby, urlopu lub
innych przyczyn obowiazki naczelnika peini wskazany przez Burmistrza lub Sekretarza pracownik.

12. Burmistrz kieruje Urzgdem przez wydawanie zarzadzen i pism okolnych oraz polecen stuzbowych.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sa za realizacje¢ zadan Gminy oraz indywidualnych spraw jej
mieszkancow w zakresie wlasciwego przyjmowania i zatatwiania interesantow, doktadnej znajomosci i stosowania
przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw, przestrzegania termindw zatatwianych spraw, nalezytego
ewidencjonowania iprzechowywania akt prowadzonych na stanowisku pracy, inicjowania iopracowywania
projektow rozstrzygnie¢ w zakresie prowadzonych spraw, zgodno$ci z prawem opracowywanych rozstrzygniec -
we wspoétdziataniu z Radcg Prawnym.

2. Zakres zadan pracownikoéw, obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialno$ci wtym zasady zastgpstw
poszczegblnych pracownikéw Urzedu zawieraja ich zakresy czynnosci.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 10. 1. W sktad Urzedu wchodza wydzialy oraz stanowiska uzywaja symboli literowych:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
2) Wydzial Gospodarczy G
3) Wydziat Finansowy F
4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
5) Urzad Stanu Cywilnego USC
6) Kontrola Wewnetrzna KW
7) Stanowisko Radcy Prawnego RP
8) Stanowisko ds. BHP BHP
9) Stanowisko wieloosobowe ds. Promocji i Informacji SP
Turystycznej

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

IV. PODZIAL ZADAN
§ 11. 1. Do wspdlnych zadan wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy naleza sprawy:
1) przygotowywania projektow uchwal, materiatdéw, sprawozdan ianaliz bgdacych przedmiotem obrad Rady
Miejskiej,
2) realizacji zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza, a takze innych zadan Gminy
wynikajacych z przepiséw szczegolnych,

3) prowadzenia postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz przygotowywania projektow decyzji iwydawania decyzji ipostanowien w granicach upowaznien
udzielonych przez Burmistrza,

4) koordynowania i stymulowania procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy,

5) wspoéldziatania z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dzialajacymi na terenie Gminy
w zakresie realizacji zadan publicznych,
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6) wspoéldziatanie z organami administracji rzadowe;j,

7) rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji,

8) opracowywania propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych programoéw rozwoju Gminy,
9) ochrony informacji niejawnych,

10) ochrony danych osobowych,

11) zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi interesantow,

12) udzielania informacji o kompetencjach organéw i instytucji,

13) statego doskonalenia metod wlasnej pracy, poglebiania znajomosci przepisoéw prawa dotyczacych zakresu
dziatania Gminy i zalatwianych spraw,

14) przygotowywania i terminowego sporzadzania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
15) przestrzegania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

16) przygotowywania i terminowego przekazywania materialow do archiwum zaktadowego,

17) prowadzenia kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

18) przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
19) wydawania zaswiadczen w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowe;,

20) przygotowywania materiatow niezbg¢dnych do zamieszczenia na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

21) wykonywania innych zadan zleconych przez Burmistrza.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza parafowane s3a przez pracownika przygotowujacego
dokument wraz z akceptacja Naczelnika Wydziatu.

3. Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrza powodujgce skutek finansowy parafowane sa przez
pracownika przegotowujacego dokument, Naczelnika Wydziatu oraz przez Skarbnika.

§ 12. 1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) obstugi kancelaryjnej i organizacyjno - technicznej Rady Miejskiej i jej komisji,
2) ewidencji oraz oglaszania uchwat Rady Miejskiej, przedstawiania ich organom nadzoru biezacego,
3) wdrazania uchwal Rady Miejskiej i nadzoru na ich realizacja,
4) prowadzenia zbioru przepiséw gminnych i udostgpniania ich zainteresowanym,
5) archiwum zaktadowego Urzgdu,
6) skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza i Rady Miejskiej,
7) wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
8) kadrowych,
9) wspolpracy z powiatowym urzedem pracy w zakresie likwidacji i zmniejszania bezrobocia,
10) nadzoru nad praktykami zawodowymi i stazami,
11) pracowniczych oraz bytowo-socjalnych,
12) zdrowia,
13) sportu,
14) turystyki,
15) kultury,
16) wybordéw powszechnych i referendow,

17) ewidencji ludnosci,
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18) dowodow osobistych,
19) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
20) dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
21) zmian w podziale terytorialnym i zmian granic terytorialnych,
22) koordynacji i wspotpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,
23) repatriantow,
24) spraw wojskowych,
25) obrony cywilnej,
26) ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i zapobiegania zdarzen o charakterze terrorystycznym,
27) stowarzyszen, zgromadzen i zbiorek publicznych,
28) wspotdziatania Gminy z organizacjami pozarzagdowymi,
29) prowadzenia kancelarii Urzgdu i obstugi klienta,
30) obstugi informatycznej,
31) innych spraw lezacych w kompetencji Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Gospodarczego nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw z zakresu :
1) zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2) gospodarki gruntami, lokalami i mieniem Gminy,
3) numeracji nieruchomosci,
4) ustalanie nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
5) ochrony $rodowiska,
6) geologii,
7) gospodarki lesnej,
8) utrzymania czystosci i porzadku,
9) gospodarki wodno-$ciekowej,
10) cmentarzy i miejsc pamigci narodowej,
11) zabytkéw,
12) targowisk,
13) rolnictwa,
14) zwalczania choréb zakaznych zwierzat,
15) weterynarii,
16) towiectwa,
17) ochrony przyrody,
18) inwestycji i remontow,
19) przygotowywania wnioskow i wystapien celem pozyskania §rodkéw pomocowych dla Gminy,
20) organizowania i przeprowadzania przetargdw i zamowien publicznych,
21) drog publicznych w tym drég gminnych,
22) transportu,
23) tacznosci,

24) inicjatyw spolecznych,
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25) Biuletynu Informacji Publicznej,
26) pozyskiwania srodkow finansowych na realizacje zadan Gminy,
27) geodezji i kartografii,
28) innych spraw lezacych w kompetencji Wydziatu.
3. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu :
1) planowania i monitorowanie budzetu Gminy,
2) wymiaru, poboru podatkow i oplat lokalnych oraz kontroli i windykacji w tym zakresie,
3) zwrot podatku akcyzowego rolnikom,
4) ewidencji i rozliczen podatku VAT,
5) obstugi kasowej i ksiggowe;j,
6) ewidencji sktadnikow mienia gminnego,
7) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminnego,
8) prowadzenia rachunkowosci urzgdu i gminy,
9) analiz dochodow i wydatkow,
10) ptac, ubezpieczen spotecznych , pracowniczych, mienia,
11) sporzadzanie deklaracji PIT,
12) funduszy specjalnych, celowych, depozytow i zabezpieczen,
13) pozyczek i kredytow,
14) sprawozdawczosci,
15) przygotowanie i monitorowanie wieloletniej prognozy finansowe;j,
16) innych spraw lezacych w kompetencji Wydziatu.
4. Do zadan urzedu stanu cywilnego nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw z zakresu :
1) prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu cywilnego,
2) innych spraw lezacych w kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego.
3) Sporzadzanie dokumentacji o przyznaniu medali za ,,dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz 100-lecia urodzin.
5. Do zadan komorki Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) kontroli jednostek organizacyjnych Gminy,
2) kontroli jednostek pomocniczych Gminy,
3) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
4) nadzoru nad kancelarig tajna.

6. Do zadan Radcy Prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrong prawng interesow
Gminy migdzy innymi:

1) sporzadzanie opinii prawnych,

2) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

3) opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych,

4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym lub wspétdziatanie w opracowywaniu umow i porozumien,
5) wystepowanie jako petnomocnik Gminy przed sgdami i urzedami,

6) opiniowanie egzekucji finansowych oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynno$ci Ww postepowaniu
egzekucyjnym,

7) informowanie kierownictwa Urzedu o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych,
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8) opracowywanie opinii w zakresie stosowania prawa,
9) udzielanie porad i wyjasnien dotyczacych interpretacji prawa,
10) wydawanie pisemnych opinii prawnych w sprawach:
a) spornych lub wymagajacych szczegdétowych wyjasnien,
b) zawierania uméw, ugody,
¢) rozwigzywania stosunku pracy,
11) udzielanie pomocy przy opracowywaniu projektow rozstrzygni¢¢ przedstawianych Radzie i Burmistrzowi,
12) udzial w sesjach Rady,

13) weryfikowanie pod wzglegdem formalno-prawnym podjetych uchwat organéw jednostek pomocniczych oraz
przygotowywanie rozstrzygnie¢ nadzorczych,

14) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych zprzepisow prawa normujgcych wykonywanie obstugi
prawne;j.

7. Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegélnosci prowadzenie spraw
z zakresu bezpieczenstwa 1ihigieny pracy w Urzgdzie ijednostkach organizacyjnych Gminy, wynikajacych
z obowiazujacych przepisoéw prawnych.

8. Do zadan Stanowiska wieloosobowego ds. promocji nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) koordynowanie dziatan promocyjnych na terenie Gminy,
2) organizacja i udziat w masowych imprezach promocyjnych,
3) nawigzywania i utrzymywania biezacych kontaktow z mediami,

4) organizowania spotkan z mtodziezg szkolng i poza szkolng zmierzajacych do promowania waloréw lokalnych
i regionalnych,

5) organizowania i utrzymywania wspotpracy Gminy z podmiotami zagranicznymi,

6) przystepowania przez Gmin¢ do migdzynarodowych spotecznosci lokalnych i regionalnych oraz uczestniczenia
w nich w granicach swoich zadan i kompetencji,

7) przygotowywania wnioskow i wystagpien do funduszy europejskich celem pozyskania $rodkéw pomocowych
dla Gminy,

8) koordynowanie dziatan Gminy w zakresie sSrodkow pomocowych i wspolpracy z partnerami zagranicznymi,
9) wydawnictw 1 publikacji wlasnych,

10) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy oraz organizacjami spolecznymi i innymi
w podejmowaniu dziatan promocyjnych i réznorodnych form wspoétpracy z partnerami zagranicznymi,

11) prowadzenie punktu Informacji Turystyczne;.

9. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczeg6lnos$ci nadzor nad przestrzeganiem
stosowania §rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych
w sposOb odpowiedni do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong poprzez:

1) kontrolg¢ $rodkoéw zabezpieczenia danych osobowych (zabezpieczenia pomieszczen, urzadzen, no$nikow,
zabezpieczenia informatyczne, zabezpieczenia organizacyjne, administracyjne)

2) mozliwo$¢ skutecznego reagowania w sytuacjach nieprzestrzegania zasad ochrony danych osobowych w celu
naprawienia sytuacji.

V. FUNKCJONOWANIE URZEDU.

§ 13. Obstuga interesantéw prowadzona jest w godzinach pracy Urzegdu.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w DUKLI

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/15

Burmistrza Dukli

z dnia 18 lutego 2015 1.

BURMISTRZ
Skarbnik SeKkretarz
Waezzlnik Wydziah Finansowego Waczslaik Wydziah Spraw Obywatelskich [

Wydzial Finansowy

Wydzial Spraw
Obywatelskich

Podleglosc bezposrednia — merytoryczna

Podlegtodé organizacyina - dyscyplinarna

Z-ca Burmistrza

Administrator
bezpieczenstwa informacji

Jednostki Organizacyjne
Gminy

| Naczelnik Wydzialu
Gospodarczego

Wydzial
Gospodarczy

Radca Prawny

Urzad Stanu Cywilnego

Stanowisko wieloosobowe d/s
promocji i Informacji Turystycznej

Kontrola Wewnetrzna

Stanowisko d/s BHP
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 17/15
Burmistrza Dukli

z dnia 18 lutego 2015 1.

Szczegolowe zasady organizacji przyjmowania, rejestracji i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 1. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w czwartek kazdego tygodnia
w godzinach od 7% do 14%,

2. Informacja o dniach 1igodzinach przyje¢ w sprawach skarg iwnioskow podana jest do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

3. Zastepca Burmistrza inaczelnicy wydzialow oraz pozostali pracownicy Urzedu w sprawach skarg
i wnioskow przyjmujg zainteresowanych codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 2. Z przyjetych skarg i wnioskoéw Obywateli zgltoszonych ustnie sporzadza si¢ protokot.

§ 3. 1. Wszystkie skargi, wnioski i listy wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w centralnym ,,Rejestrze skarg i wnioskow” zwanym dalej ,,Rejestrem” prowadzonym w Wydziale
Spraw Obywatelskich.

2. Po zarejestrowaniu skargi Wydzial Spraw Obywatelskich przekazuje ja do zalatwienia wlasciwemu
Wydzialowi badz na stanowisko pracy.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku wydzialow, Sekretarz ustala
komorke, wiodacg odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i terminowe udzielenie odpowiedzi.

4. Komorki wspotpracujace odpowiadajg za strong merytoryczng ze swego zakresu dziatania i przekazuja
niezwlocznie komoérce wiodacej swoje stanowisko w formie pisemne;.

§ 4. 1. Przekazywanie skarg, wnioskow i listow miedzy wydzialem Spraw Obywatelskich, a wlasciwymi
merytorycznie komoérkami organizacyjnymi oraz obieg dokumentdow zwigzanych zich zatatwieniem winien
odbywac si¢ bezposrednio w sposob gwarantujacy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

2. Najp6zniej w dniu poprzedzajagcym dzien w ktorym uplywa termin zalatwienia sprawy nalezy zlozy¢
w Wydziale Spraw Obywatelskich kopi¢ odpowiedzi udzielanej skarzagcemu si¢ oraz cato$¢ dokumentacji w danej
sprawy.

§ 5. Biezacy nadzor ikontrole nad prawidlowym iterminowym zatatwieniem skarg, wnioskow sprawuje
Sekretarz.
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Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 17/15
Burmistrza Dukli
z dnia 18 lutego 2015 1.

Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektéw uchwal i zarzadzen organéow
Gminy

§ 1. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia przepisow powszechnie
obowiazujacych na obszarze Gminy (prawo miejscowe).

2. W zakresie nie unormowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie obowigzujacych
Rada Miejska moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia
mieszkancow oraz dla zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa publicznego.

§ 2. 1. Przepisy gminne ustanawia Rada Miejska w formie uchwatly.

2. W przypadku nie cierpigcym zwloki przepisy porzadkowe, o ktorych mowa w § 1 ust.2 moze wydawac
Burmistrz w formie zarzadzenia. Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Miejskiej pod
rygorem utraty jego mocy obowiazujace;.

§ 3. Rada Miejska i Burmistrz podejmuja rowniez odpowiednio uchwaly oraz zarzadzenia nie stanowigce
przepisow gminnych.

§ 4. Opracowywanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym projektow uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzen porzadkowych Burmistrza nalezy do wlasciwych wydziatow ipodlega sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-prawnym przez Radce Prawnego.

§ 5. 1. Projekty uchwal ustanawiajagce prawo miejscowe 1iprojekty zarzadzen porzadkowych powinny
odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, wynikajacych z odrebnych unormowan, a w szczegdlnosci:

1) projekt winien powotywac przepisy prawne (ustawe) upowazniajace do jego wydania,

2) tres¢ iredakcja projektu winna by¢ jasna izwigzla zzachowaniem jednolitej terminologii wynikajacej
z obowigzujacych przepisow,

3) okresla¢ date wejscia w zycie,
4) zawiera¢ uzasadnienie celowos$ci ustanowienia przepisu oraz skutkéw finansowych.

2. Tres$¢ projektu nalezy ujmowac w paragrafy, ustepy, punkty i litery. Podzialy wyzszego stopnia mozna
stosowac, jezeli za tym przemawiaja wzgledy przejrzystosci i czytelnosci przepisow.

§ 6. 1. Jezeli podjecie uchwaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymaga zgody lub porozumienia lub
opinii z okre§lonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt uchwaty nalezy przedstawi¢ tym
jednostkom z odpowiednim wyprzedzeniem, celem zajgcia stanowiska.

2. Projekty uchwal winny by¢ uzgodnione z Wydzialem Finansowym, jezeli dotycza zadan budzetowych albo
mogg spowodowac skutki gospodarcze badz finansowe, jak rowniez z innymi stanowiskami i jednostkami, jezeli
regulujg sprawy zwigzane z zakresem ich dziatania.

3. Wszystkie projekty uchwal Rady Miejskiej i projekty zarzadzen porzadkowych podlegaja zaopiniowaniu
przez Radce Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 7. Do kazdego projektu uchwaly lub zarzadzenia winno by¢ dotagczone uzasadnienie uwzgledniajace aspekt
prawny i merytoryczny, a w tym:

1) podstawe prawna stanowiacg koniecznos¢ podjecia uchwaty,
2) potrzebe i cel regulacji,
3) krotkie oméwienie dokonanych uzgodnien i zasiggnigtych opinii i stanowisk,

4) konkretne skutki finansowe ustanowienia i funkcjonowania aktu.
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§ 8. Dokonanie czynnosci okreslonych w § 61 7 nalezy do Wydzialu przygotowujacego projekt, natomiast
przedtozenie projektu Radzie Miejskiej wraz z ewentualnym uzasadnieniem do Burmistrza.

§ 9. 1. Rejestr i zbior uchwat Rady oraz rejestr i zbior zarzgdzen porzadkowych wydawanych przez Burmistrza
jak rowniez przepisow prawa miejscowego prowadzi Wydziat Spraw Obywatelskich.

2. Zbidr przepisow gminnych jest dostepny w Urzedzie do powszechnego wgladu zainteresowanym.

§ 10. Sekretarz Gminy zapewnia skuteczny sposob przekazywania do powszechnej wiadomos$ci przepisow
gminnych.
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