ZARZADZENIE NR 119/19
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 29 lipca 2019 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Dukli

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r,
poz. 506), Burmistrz Dukli zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Dukli, o tresci stanowiacej zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dukli zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 17/15 Burmistrza Dukli z dnia 18 lutego 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Dukli;

2) zarzadzenie Nr216/17 Burmistrza Dukli z dnia 15 grudnia 2017 roku w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dukli.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 roku.

Burmistrz

Andrzej Bytnar
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 119/19
Burmistrza Dukli

z dnia 29 lipca 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W DUKLI

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

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

§ 3. Obstuga interesantdow prowadzona jest w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Dukli.
§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dukla,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Dukli,
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dukli,
4) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Dukli,
5) Sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Dukla,
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dukla,
7) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepcg Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

8) Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ jedno- lub wicloosobowe stanowisko pracy w Urzedzie,
podlegte bezposrednio Burmistrzowi; wydzielone do prowadzenia okre$lonego zakresu spraw i realizacji
okreslonych zadan,

9) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej wydziaty
1 samodzielne stanowiska,

10) Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadan Gminy,

11) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dukli,
12) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Dukla.
§ 5. Urzad jest jednostka, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania, a w szczeg6lnosci:
1) zadania wlasne:
a) wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
b) wynikajace z ustaw szczegdlnych,
2) zadania okre$lone uchwatami Rady,
3) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,
4) zadania przyj¢te w drodze porozumien.

§ 6. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 7. 1. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Dukli (38-450) przy Trakcie Wegierskim nr 11.

2. Urzad nie posiada odrgbnej od Gminy osobowos$ci prawne;.
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Rozdzial 2.
ROZDZIAL 11.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 8. 1. Urzad tworza:
1) Kierownictwo
2) Samodzielne stanowiska
a) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
b) Biuro Prawne (BP),
¢) Stanowisko ds. BHP (BHP),
d) Inspektor Ochrony Danych (I0OD),
e) Stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego (ZK),
f) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (OIN),
g) Audytor wewngtrzny (A),
3) Wydziaty:
a) Administracyjny i Rozwoju Gospodarczego (ARG)
b) Organizacyjny i Inwestycji (OI)
¢) Finansowy (F)

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla graficzny schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU.

§ 9. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W zakresie kierowania Urzedem, Burmistrz wykonuje osobiscie czynnosci zastrzezone do jego wytacznej
kompetencji oraz dziata przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,
2) wykonywanie uchwat Rady oraz zadan Gminy okreslonych przepisami prawa,
3) nadzorowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i zatatwianie innych spraw z zakresu
administracji publiczne;j,

6) udzielanie upowaznien dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika iinnych pracownikow Urzgdu do
prowadzenia spraw iwydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

7) udzielanie pelnomocnictw pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
udzielanie upowaznien do zatatwiania spraw w swoim imieniu,

8) rozpatrywanie zgodnie z kompetencjami skarg, wnioskow i petycji,
9) wspoéldziatanie przy ustalaniu zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,
10) sktadanie jednoosobowych o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,

11) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,
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12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwatly Rady.

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza, wszystkie czynnos$ci nalezace do jego kompetencji wykonuje Zastepca
Burmistrza. W czasie tacznej nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza wszystkie czynno$ci nalezace do
kompetencji Burmistrza wykonuje Sekretarz.

§ 10. 1. Zastepca Burmistrza, przy wykonywaniu zadan, dziala w granicach okreslonych zarzadzeniami
Burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecno$ci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,

2) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac Wydziatu Administracyjnego i Rozwoju Gospodarczego, ktérego jest
Naczelnikiem,

3) udzielanie informacji dotyczacej Gminy w zakresie ustalonym z Burmistrzem, w tym kontakt z mediami,

4) wydawanie decyzji administracyjnych iinnych rozstrzygnie¢ w sprawach z zakresu administracji publicznej,
zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami,

5) wspoéldziatanie z innymi czlonkami kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komoérek organizacyjnych Urzgdu
w zakresie powierzonych zadan,

6) przyjmowanie interesantdéw w sprawach, skarg, wnioskow i petycji,

7) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie otrzymanych pelnomocnictw i upowaznien,

8) reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,
9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 11. 1 Sekretarz zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecno$ci inieobecnosci Zastepcy Burmistrza lub
niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy Wydziatu Organizacyjnego i Inwestycji, bedac jednoczesnie Naczelnikiem
tego Wydziatu,

2) zapewnienie wlasciwej organizacji Urzedu ikoordynacji pracy w Urzedzie wcelu jego sprawnego
funkcjonowania,

3) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, w tym:
a) koordynowanie procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen pracownikéw Urzgdu,

b) nadzorowanie przestrzegania niniejszego regulaminu jak réwniez innych regulamindéw i aktow
wewnetrznych ustalajacych tok pracy w Urzedzie,

c) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu informacji
i dokumentacji,

d) dokonywanie analizy sytuacji kadrowej w Urzgdzie i realizowanie polityki kadrowej Burmistrza,
4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
5) nadzorowanie i realizacja uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych Urzedu,

6) nadzorowanie zatatwiania w Urzedzie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz skarg
1 wnioskow,

7) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcow,

8) opracowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych organizacj¢ i zarzadzanie funkcjonowaniem Urzedu
oraz ich aktualizowanie,

9) opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow Urzedu,

10) koordynowanie organizacji wyborow, referendow, konsultacji spotecznych i spisow powszechnych,
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11) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wzgledem Burmistrza, za wyjatkiem czynnosci zastrzezonych
przez obowiazujace przepisy prawa dla Przewodniczacego Rady Miejskiej w Dukli,

12) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) przygotowywanie i organizowanie stuzby przygotowawczej i przeprowadzanie egzaminéw dla pracownikow,
14) koordynowanie naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy,

15) pehienie funkcji opiekuna nad osobami odbywajacymi w Urzedzie staze absolwenckie, praktyki zawodowe
itp.,

16) przegladanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, przedstawienie Burmistrzowi zastrzezonej
korespondencji oraz przydzielenie korespondencji do zalatwienia wltasciwym komodrkom organizacyjnym,

17) prowadzenie spraw zwigzanych zo$wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

18) nadzorowanie merytorycznego i terminowego przygotowania materiatdw na sesj¢ Rady,
19) nadzorowanie nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
20) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzgdu,

21) wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza lub wynikajacych z przepisow
prawa.

§ 12. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan gminy w zakresie gospodarki finansowej, sprawuje
nadzor finansowy nad dzialalno$cig komoérek organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
realizujgcych te zadania.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie i nadzorowanie pracy Wydzialu Finansowego, bedac jednocze$nie jego Naczelnikiem,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz przedkladanie ich
Burmistrzowi w obowiazujacym trybie do uchwalenia przez Radg,

3) dokonywanie analiz budzetu Gminy i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

4) prowadzenie analiz dochodéw 1 wydatkow oraz przedktadanie Burmistrzowi wnioskéw w przedmiocie gminnej
gospodarki finansowej pod katem przestrzegania dyscypliny finansowej,

5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow z zakresu rachunkowos$ci oraz zadan wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych,

6) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych Gminy,
7) organizowanie biezacej dziatalno$ci finansowej Gminy,

8) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

9) zapewnienie realizacji uchwal Rady dotyczacych budzetu i gospodarki finansowe;,

10) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie sprawnego przez nig nadzoru nad budzetem Gminy,
11) zapewnienie kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

12) przekazywanie naczelnikom wydziatow w Urzedzie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
wytycznych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego,

13) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku komunalnego Gminy Dukla,
14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajacych z przepiséw prawa.

6. Szczegodtowy zakres zadan i upowaznien dla Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla Burmistrz,
uwzgledniajac przepisy szczegdlne.

§ 13. 1 Naczelnicy wydziatow ustalaja zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw, wyznaczaja
biezace zadania oraz kontrolujg ich realizacje.
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2. Naczelnicy wydziatow dokonujg oceny pracy pracownikow wydziatow oraz wnioskuja w sprawach ich
wyrdznienia, wynagradzania, awansowania i karania.

3. W wydziatach, w ktorych nie ustanowiono stanowiska zastgpcy naczelnika, w razie choroby, urlopu lub
nieobecnosci zinnych przyczyn, obowigzki naczelnika pelni pracownik wskazany przez Burmistrza lub
w przypadku jego nieobecnos$ci przez Sekretarza.

§ 14. 1. Pracownicy Urzgdu odpowiedzialni sg za:

1) realizacje¢ przydzielonych im zadan Gminy oraz indywidualnych spraw jej mieszkancow w zakresie
wlasciwego przyjmowania i zalatwiania interesantow,

2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisOw prawa w zakresie prowadzonych spraw,

3) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,

4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych na stanowisku pracy,

5) inicjowanie i opracowywanie projektow rozstrzygnig¢ w zakresie prowadzonych spraw,

6) poprawnos¢ i zgodnos$¢ z prawem opracowywanych rozstrzygnieé¢ - we wspoétdziataniu z Biurem Prawnym,

7) zapewnienie zgodno$ci dzialania zobowigzujgcymi przepisami prawa m.in. kodeksem postepowania
administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna.

2. Zakres czynno$ci pracownika jest konkretyzacja, zawartej z pracownikiem, umowy o prace w czg¢Sci
dotyczacej rodzaju umoéwionej pracy.

3. Zakres czynnoSci jest tez realizacja podstawowego obowigzku spoczywajacego na pracodawcy, w zakresie
m.in. zaznajamiania pracownikow z zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

4. Pracownikowi przydzielany jest zakres czynno$ci niezwlocznie po zawarciu lub zmianie umowy o pracg.
5. Zakresy czynnos$ci w Urzedzie okreslaja: obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow.

6. W Urzedzie obowigzuje elastyczno$¢ zatrudnienia przez, ktérg rozumie si¢ gotowos¢ pracownikow
w sytuacjach potrzeb organizacyjnych Pracodawcy, do zmiany zajmowanych stanowisk pracy, zastgpstw i rotacji
na stanowiskach pracy, stosownie do obiektywnych potrzeb, zuwzglednieniem praw przyshugujacych
pracownikom.

7. Zakresy czynnosci pracownikéw odzwierciedlajg szczegotowy podzial zadan pomigdzy pracownikow danej
komorki organizacyjnej Urzedu.

8. Zakresy czynnosci podlegaja aktualizacji.

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 15. 1. Ogolny zakres dziatania Wydziatow i samodzielnych stanowisk polega na:

1) zapewnieniu wtasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych w strategii rozwoju, programach rozwoju
i budzecie Gminy, z odpowiednim zachowaniem tajemnicy panstwowej istluzbowej oraz ochrony danych
osobowych,

2) obstudze interesantow,
3) opracowywaniu propozycji zmian w strategii rozwoju Gminy,

4) tworzeniu inicjatyw i opracowywaniu propozycji do projektow plandéw iprogramow rozwojowych Gminy
w zakresie dzialania swojej komorki,

5) przygotowywaniu okresowych analiz, ocen, informacji isprawozdan, zleconych przez zwierzchnika
stuzbowego,

6) przygotowywaniu projektow uchwat Rady wraz z ich uzasadnieniem oraz zapewnienie realizacji podjetych
uchwat,

7) opracowywaniu projektow zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie realizacji wydanych zarzadzen,
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8) przygotowaniu materiatow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych,
wystapienia komisji Rady oraz opracowywanie projektéw odpowiedzi na nie,

9) prowadzeniu spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow obywateli, przygotowywanie projektow
odpowiedzi oraz przyjmowaniu interesantow w tych sprawach,

10) prowadzeniu postepowan administracyjnych, przygotowywaniu projektow rozstrzygnie¢ i decyzji
administracyjnych zgodnie z przepisami prawa,

11) wspotdziataniu miedzy komodrkami organizacyjnymi oraz wlasciwymi organami administracji samorzadowej
irzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie prawidlowe] realizacji zadan komorek
organizacyjnych,

12) wspotdziataniu w zakresie przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej dotyczacej pozyskiwania $rodkow
finansowych sposrod dostepnych funduszy pomocowych,

13) przygotowywaniu informacji do BIP, mediéw o dzialaniach podejmowanych przez komorke,

14) przekazywaniu do Inspektora Ochrony Danych informacji niezbednych do prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych,

15) wspotdziataniu w zakresie przekazywania informacji umieszczanych w BIP oraz na stronie internetowe;j
Urzedu,

16) prawidtowej realizacji zadan budzetowych w sposob zgodny z dyscypling finanséw publicznych w zakresie
dziatania podlegtej komorki organizacyjne;j,

17) opracowaniu projektow budzetowych Gminy isprawozdan z wykonania budzetu oraz zapewnianie
zdyscyplinowanej realizacji budzetu z zachowaniem przepisow ustawy o finansach publicznych oraz
wspotdziataniu w tym zakresie ze Skarbnikiem i Wydzialem Finansowym,

18) realizowaniu zadan z zakresu bezpieczefnstwa informatycznego,

19) przestrzeganiu postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz wspoétdziataniu w tym zakresie
z pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych (OIN),

20) wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
21) przygotowywaniu ocen, opinii, informacji i sprawozdan z realizacji powierzonych zadan,

22) realizacji zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej izapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia, zdrowia ludzi i srodowiska,

23) realizacji zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej oraz zapobieganie kryzysom,

24) uczestnictwo w opracowywaniu projektow programow wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i innymi
podmiotami wymienionymi w ustawie o dzialalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie,

25) sporzadzaniu wymaganych prawem sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan finansowych,
26) kreowaniu pozytywnego wizerunku Gminy,

27) wspotdziataniu z organami kontroli; w tym przygotowywaniu niezbednych materiatow, udzielaniu wyjasnien
1 informacji, przy wspotdziataniu z Referatem Organizacyjnym i Inwestycji,

30) obstudze elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz poczty elektroniczne;,
31) przygotowywaniu i terminowym przekazywaniu materialdéw do archiwum zaktadowego,

32) wykonywaniu innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza lub wynikajacych z przepisow
prawa.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza, na kopii pozostajacej w aktach Urzedu, parafowane sg
przez pracownika przygotowujacego dokument oraz akceptowane przez Naczelnika Wydziatu.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza powodujace skutek finansowy, na kopii pozostajacej
w aktach Urzedu, parafowane sg przez pracownika przegotowujgcego dokument, akceptowane przez Naczelnika
Wydziatlu oraz kontrasygnowane przez Skarbnika.

§ 16. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Inwestycji nalezy w szczeg6lno$ci prowadzenie spraw z zakresu:
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1) obstugi kancelaryjnej i organizacyjno-technicznej Rady i jej komisji,

2) ewidencji oraz oglaszania uchwat Rady, przedstawiania ich organom nadzoru biezacego,
3) wdrazania uchwat Rady i nadzoru nad ich realizacja,

4) archiwum zaktadowego Urzedu,

5) skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Burmistrza i Rady,

6) prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publicznej,

7) kadrowych,

8) wspotpracy z powiatowym urzedem pracy w zakresie likwidacji i zmniejszania bezrobocia,
9) nadzoru nad praktykami zawodowymi i stazami,

10) pracowniczych oraz bytowo-socjalnych,

11) zdrowia,

12) wybordéw powszechnych i referendow,

13) ewidenc;ji ludnosci,

14) dowodow osobistych,

15) prowadzenia kancelarii Urzedu i obslugi interesanta,

16) obstugi informatycznej,

17) inwestycji i remontow,

18) pozyskiwania $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan Gminy,

19) przygotowywania wnioskdéw 1 wystgpien celem pozyskania §rodkéw pomocowych dla Gminy,
20) organizowania i przeprowadzania zamoéwien publicznych,

21) monitorowania i oceny realizowanych projektow finansowych ze srodkoéw pozabudzetowych,

22) wspotpracy zjednostkami organizacyjnymi Gminy, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi
1 osobami fizycznymi i prawnymi dziatajagcymi w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych.

23) drog publicznych, w tym drég gminnych,

24) transportu,

25) tacznosci,

26) Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

27) innych spraw pozostajacych w kompetencji Wydziatu.

§ 17. Do zadan Wydzialu Administracyjnego i Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
spraw z zakresu:

1) zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) gospodarki gruntami, lokalami i mieniem Gminy,

3) numeracji nieruchomosci i budynkéw,

4) ustalania nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow fizjograficznych,
5) ochrony $rodowiska,

6) geologil,

7) gospodarki lesnej,

8) utrzymania czystos$ci i porzadku,

9) cmentarzy i miejsc pamigci narodowe;j,

10) zabytkow,
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11) targowisk,

12) rolnictwa i ochrony zwierzat,

13) procedur funduszu soteckiego i budzetu obywatelskiego,

14) ochrony przyrody,

15) wychowania w trzezwo$ci i przeciwdzialania alkoholizmowi,

16) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

17) dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

18) zmian w podziale terytorialnym i zmian granic terytorialnych,

19) koordynacji i wspotpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,

20) repatriantow,

21) spraw wojskowych i obrony cywilne;j,

22) ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i zapobiegania zdarzen o charakterze terrorystycznym,
23) wspotdziatania Gminy z organizacjami pozarzadowymi, w tym zgromadzen i zbiorek publicznych,
24) turystyki, sportu i kultury,

25) koordynowanie dziatan promocyjnych na terenie Gminy,

26) organizacja i udzial w masowych imprezach promocyjnych,

27) nawigzywania i utrzymywania biezacych kontaktow z mediami,

28) organizowania spotkan z mtodziezg szkolng i poza szkolng zmierzajacych do promowania walorow lokalnych
i regionalnych,

29) organizowania i utrzymywania wspotpracy Gminy z podmiotami zagranicznymi,

30) przygotowywania wnioskow 1 wystapien do funduszy europejskich celem pozyskania srodkow pomocowych
dla Gminy,

31) wydawnictw i publikacji wtasnych,

32) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy oraz organizacjami spotecznymi i innymi
w podejmowaniu dziatan promocyjnych i r6znorodnych form wspoétpracy z partnerami zagranicznymi,

33) prowadzenie punktu Informacji Turystyczne;j.
34) prowadzenie i zarzadzanie Gminnym Klubem Seniora w Dukli,
35) sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z realizacji zadania,
36) innych spraw pozostajacych w kompetencji Wydziatu.
§ 18. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu :
1) planowania i monitorowanie budzetu Gminy,
2) wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych oraz kontroli i windykacji w tym zakresie,
3) zwrot podatku akcyzowego rolnikom,
4) ewidencji i rozliczen podatku VAT,
5) obstugi kasowej i ksiegowej Urzedu,
6) ewidencji sktadnikéw mienia gminnego,
7) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminnego,
8) prowadzenia rachunkowosci Urzedu i Gminy,
9) analiz dochodow i wydatkow,

10) ptac, ubezpieczen spolecznych, pracowniczych i mienia gminnego,
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11) sporzadzanie deklaracji PIT,
12) funduszy specjalnych, celowych, depozytow i zabezpieczen,
13) pozyczek i kredytow,
14) sprawozdawczosci,
15) przygotowanie i monitorowanie wieloletniej prognozy finansowej (WPF),
16) prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej 1 gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
17) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,
18) wykonywanie dzialan zwigzanych z windykacja i egzekucja naleznosci finansowych Gminy,
19) innych spraw pozostajacych w kompetencji Wydziatu.
§ 19. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczego6lnosci :

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob, w tym
transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

2) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

3) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, skorowidzow irejestrow oraz nalezyte ich zabezpieczanie,
przechowywanie i konserwacja,

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, przeprowadzenie ceremonii zawarcia zwigzku
matzenskiego tzw. §lubu cywilnego,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa do zawarcia
zwigzku matzenskiego w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,

6) wydawanie za§wiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

7) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

8) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska,

9) przygotowanie wnioskow o przyznanie medalu " Za dlugoletnie pozycie matzenskie",
10) inne sprawy pozostajace w kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 20. Do zadan Biura Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu, Przewodniczacego Rady oraz
Burmistrza, atakze $wiadczenie pomocy prawnej majgcej na celu ochrong prawng intereséw Gminy, a w
szczegblnosci:

1) sporzadzanie opinii prawnych,
2) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

3) opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow uméw 1 porozumien, atakze aktow prawnych
wydawanych przez Burmistrza i Rade,

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika organdéw gminy, w postepowaniu sagdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami,

5) opiniowanie egzekucji finansowych oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w postgpowaniu
egzekucyjnym,

6) informowanie kierownictwa Urzedu o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 21. Do zadan Stanowiska do spraw. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy prowadzenie spraw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, wynikajacych z obowiazujacych
przepisow prawnych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

2) sporzadzanie corocznej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
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3) prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych z bezpieczenstwa i higieny pracy
4) kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy
1 sporzadzanie stosownej dokumentacji,

6) inne sprawy pozostajace w kompetencji Stanowiska do spraw. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
§ 22. Zadania Inspektora Ochrony Danych obejmujg w szczegdlnosci:

1) informowanie Burmistrza, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikéw Urzedu, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,;rozporzadzeniem 2016/679”, oraz innych
przepisow prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej
sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisOw rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepisow prawa Unii
Europejskiej iprawa krajowego o ochronie danych osobowych, atakze przepisow wewnetrznych
obowiazujacych w Urzegdzie w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania
zwigkszajace $wiadomosé, szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679;

4) wspotpraca z organem nadzorczym nad przetwarzaniem danych osobowych,

5) prowadzenie rejestru incydentow polegajacych na naruszeniu przepiséw o ochronie danych osobowych,
wyjasnianie okolicznoéci powstania tych incydentow oraz wnioskowanie do Burmistrza nakazanie
przywrdcenia stanu zgodnego z prawem w sposob okreslony we wniosku, a w przypadkach wyczerpujacych
znamiona przestepstwa wnioskowanie o ztozenie zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa do organu
powolanego do $cigania przestepstw,

6) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 rozporzadzeni 2016/679, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,

8) inne sprawy pozostajace w kompetencji Inspektora Ochrony Danych.

§ 23. 1. Do zakresu dzialania Stanowiska do spraw zarzadzania kryzysowego nalezy realizacja ustawowych
zadan z zakresu obrony przed kleskami zywiotowymi, zwalczania ich skutkéw oraz bezpieczenstwa obywateli, a w
szczegblnosci:

1) opracowanie 1ibiezace aktualizowanie planu reagowania kryzysowego Gminy w zakresie bilansu sit
ratowniczych, §rodkow technicznych niezbg¢dnych do usuwania skutkéw zagrozen i planéw alarmowania,

2) monitorowanie wystepujacych klgsk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
3) opracowywanie procedur i programow reagowania kryzysowego,
4) przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;,
5) inne sprawy pozostajace w kompetencji Stanowiska do spraw. zarzagdzania kryzysowego.
§ 24. Zadania pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, obejmuja w szczegdlnosci:
1) odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,
3) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,
4) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jej realizacji,

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych i szacowanie ryzyka,
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6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w Urzedzie,
7) wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) wyjasnianie okolicznos$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych i zawiadamianie Burmistrza
oraz wiasciwe shuzby ochrony panstwa,

9) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza w odniesieniu do
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych, z dostepem do informacji o klauzuli
,poufne",

10) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,poufne",

11) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzenie aktualnego wykazu osob
zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

12) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
13) inne sprawy pozostajace w kompetencji pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.
§ 25. Zadania audytora obejmuja w szczegolnosci:
1) opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Urzedzie,

2) przeprowadzanie zadan zapewniajacych i czynno$ci doradczych, zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza
rocznym planem audytu wewnetrznego,

3) wykonywanie czynno$ci doradczych poza rocznym planem audytu wewnetrznego na zlecenie lub z wlasnej
inicjatywy - w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

4) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych dotyczacych dostosowania dziatalnosci Urzedu do uwag i zalecen
zgloszonych w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewngtrznego za rok poprzedni,
6) opracowywania i aktualizacja wewnetrznych procedur normujacych dziatalno§¢ audytu wewnetrznego,
7) inne sprawy pozostajace w kompetencji audytora.

Rozdzial 5.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 26. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskow,
w okreslonych dniach i godzinach, ktére podane sa do publicznej wiadomos$ci na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Naczelnicy Wydzialow oraz pozostali pracownicy Urzedu w sprawach skarg iwnioskow przyjmuja
zainteresowanych codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 27. Ze skarg i wnioskow zgtoszonych ustnie sporzadza si¢ protokot.
§ 28. Kwalifikacje skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

§ 29. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu lub Rady oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w centralnym ,,Rejestrze skarg i wnioskdw”, zwanym dalej ,,Rejestrem”, prowadzonym
w Wydziale Organizacyjnym i Inwestycji.

2. Po zarejestrowaniu skargi, Sekretarz przekazuje ja do zalatwienia wlasciwemu Wydzialowi badz na
samodzielne stanowisko pracy.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku wydziatow, Sekretarz ustala komorke
wiodaca odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i terminowe udzielenie odpowiedzi.

4. Komorki wspotpracujace odpowiadaja za strong merytoryczng ze swego zakresu dziatania i przekazuja
niezwlocznie komorce wiodgcej swoje stanowisko w formie pisemne;.
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§ 30. 1. Przekazywanie skarg, wnioskow 1ilistow migdzy wydziatem Organizacyjnym i Inwestycji,
a wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zalatwieniem
winien odbywac si¢ bezposrednio w sposodb gwarantujacy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

2. Najp6zniej w dniu poprzedzajagcym dzien w ktorym uplywa termin zatatwienia sprawy nalezy zlozy¢
w Wydziale Organizacyjnym i Inwestycji kopie odpowiedzi udzielanej skarzacemu si¢ oraz cato$¢ dokumentacji
w danej sprawie.

§ 31. Biezacy nadzor i kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz.

Rozdzial 6.
ZASADY OPRACOWYWANIA I OPINIOWANIA PROJEKTOW PRZEPISOW GMINNYCH
I UCHWAL ORGANOW GMINY

§32. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia przepiséw
powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy (prawo miejscowe).

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

§ 33. 1. Przepisy gminne ustanawia Rada w formie uchwaty.

2. W przypadku nie cierpigcym zwloki przepisy porzadkowe, o ktérych mowa w § 32 ust.2 moze wydawac
Burmistrz w formie zarzadzenia. Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Miejskiej pod
rygorem utraty jego mocy obowigzujacej.

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

§ 35. Opracowywanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym projektow uchwat Rady oraz zarzadzen
porzadkowych Burmistrza nalezy do wlasciwych wydziatéw ipodlega sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-
prawnym przez Radcg Prawnego.

§ 36. 1. Projekty uchwal ustanawiajgce prawo miejscowe i projekty zarzadzen porzadkowych powinny
odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, wynikajacych z odrgbnych unormowan, a w szczegdlnosci:

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

2) tres¢ 1iredakcja projektu winna by¢ jasna izwiezla, z zachowaniem jednolitej terminologii wynikajacej
z obowigzujacych przepisow,

3) okresla¢ date wejscia w zycie,
4) zawiera¢ uzasadnienie celowo$ci ustanowienia przepisu oraz jego skutkow finansowych.

2. Tres¢ projektu nalezy ujmowal w paragrafy, ustepy, punkty, litery itirety. Podzialy wyzszego stopnia
(ksiegi, dzialy, rozdzialy) mozna stosowaé, jezeli za tym przemawiaja wzgledy przejrzystosci iczytelnosci
przepisow.

§ 37. 1. Jezeli podjecie uchwaly zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wymaga zgody, porozumienia lub
opinii okreslonych organéw, instytucjami lub organizacji, projekt uchwaly nalezy przedstawi¢ tym jednostkom
z odpowiednim wyprzedzeniem, celem zajecia stanowiska.

2. Projekty uchwat winny by¢ uzgodnione z Wydziatem Finansowym, jezeli dotycza zadan budzetowych albo
mogg spowodowac skutki gospodarcze badz finansowe, jak réwniez z innymi stanowiskami i jednostkami, jezeli
reguluja sprawy zwigzane z zakresem ich dziatania.

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

1) podstawe prawng stanowigcg konieczno$¢ podjecia uchwaty,
2) potrzebg i cel regulacji,
3) krétkie omowienie dokonanych uzgodnien i zasiggnietych opinii i stanowisk,

4) konkretne skutki finansowe ustanowienia i funkcjonowania aktu.
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§ 39. Dokonanie czynnosci okreslonych w § 37 1 38 nalezy do Wydziatlu przygotowujacego projekt, natomiast
przedtozenie projektu Radzie wraz z ewentualnym uzasadnieniem - do Burmistrza.

§ 40. 1. Rejestr izbior uchwal Rady oraz rejestr izbior zarzadzen porzadkowych wydawanych przez
Burmistrza jak rowniez przepisow prawa miejscowego prowadzi Wydziat Organizacyjny i Inwestycji.

2. Zbidr przepisow gminnych jest dostepny w Urzedzie do powszechnego wgladu zainteresowanym.
§ 41. Sekretarz zapewnia skuteczny sposob przekazywania do powszechnej wiadomosci przepisow gminnych.

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA 1 ZALATWIANIA PISM, DECYZJI ORAZ INNYCH DOKUMENTOW

§ 42. 1. Burmistrz podpisuje wychodzace na zewnatrz dokumenty nalezace do jego wylacznej kompetencji,
w tym odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych oraz na skargi i wnioski.

2. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg, na podstawie udzielonych upowaznien, wychodzace na
zewnatrz pisma i dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania.

3. Skarbnik podpisuje pisma idokumenty w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci wynikajacej
Z przepisOw prawa oraz zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 43. 1. Burmistrz moze upowazni¢ pozostatych pracownikow Urzedu do podpisywania pism w jego imieniu
w sprawach nalezacych do ich kompetencji, w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych.

2. Pozostala korespondencje stuzbowa podpisuja pracownicy w zakresie realizowanych zadan, w ramach
udzielonych upowaznien.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIEJSKIEGO W DUKLI

ZASTEPCA BURMISTRZA

Naczelnik Wydzialu
Administracyjnego i Rozwoju

Gospodarczego

WYDZIAL ADMINISTRACYJNY I
ROZWOJU GOSPODARCZEGO
(ARG)

BURMISTRZ

SEKRETARZ SK NIK
Dscestuik Wy deiaki Organmacyises Naczelnik Wydziatu Finansowego
i Inwestycji
WYDZIAL ORGANIZACYJNY I
INWESTYCJI WYDZIAL FINANSOWY

(oD )

URZAD STANU
CYWILNEGO

BIURO PRAWNE

STANOWISKO DS. BHP

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

STANOWISKO DS.

ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

PEENOMOCNIK DS.
INFORMAC]I NIEJAWNYCH

AUDYTOR
WEWNETRZNY
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