REGULAIN
ORGANIZACYINY URZEDU GIINY
W OPINOGARLE GHRNEL

| . Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalg ,regulaminem” okresla szczeg6towo
organizacje oraz tryb pracy Urzedu Gminy.
2. Urzad Gminy zwany dalg urzedem realizuje zadania:

a) wilasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku - o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 24
lipca 1998 roku - o zmianie niektorych ustaw okreslgjacych kompetencje
organéw administracji publiczng — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa
(Dz.U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.).

b) zlecone przez organy administracji rzadowe wynikaace z innych ustaw
szczegblnych.

3. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
a) wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Opinogdra Gorna,

b) sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Opinogora Gérna,



1. Kierownictwo urzedu

§2

1. Praca urzedu kieruje wojt.

2. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy, aw szczegdlnosci:
1) zastepcy wojta
2) sekretarza gminy
3) skarbnika gminy.

3. Szczegotowe zadania zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika gminy okresla wojt
gminy.

4. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania sekretarz zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikaacych z zadan
gminy i kontroluje dziatalnos¢ referatow oraz innych jednostek organizacyjnych
urzedu realizujacych te zadania.

5. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu i organizuje prace urzedu.

6. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor i ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe
| zgodne z prawem przygotowanie uchwat Rady Gminy i statych komisji Rady
Gminy.

I11. Struktura organizacyjna urzedu

§3

W skitad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referat planowaniai finansow (RF):
o Kierownik referatu — Skarbnik Gminy (gtowny ksiegowy budzetu) (S),
o Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe (prowadzenie kasy, prowadzenie

drukdw $cistego zarachowania) (K),



o

o

o

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe (prowadzenie ksiggowosci
budzetowej Urzedu Gminy oraz pozostatych jednostek organizacyjnych
Gminnego Osrodka Kultury, Gminng Biblioteki Publicznej, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznegj (B),

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych (P),
Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych (W).

2. Referat infrastruktury, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony
srodowiska (RI OS):

0 Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji (P),

o0 Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami (N),

o Stanowisko pracy ds. rolnych, gospodarki komunalng i ochrony srodowiska
(R),

0o Stanowisko pracy ds. zamoOwien publicznych i pozyskiwania s$rodkow
pozabudzetowych (Z).

Zastepca Wojta (ZW).

Sekretarz gminy (SG).

o k W w

Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i obstugi gospodarczej urzedu (K G).
Stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy, komigji statych, samorzadow wiejskich

oraz dziatalnosci gospodarczej (RGD).

o

Radca prawny (RP).

7. Stanowisko pracy ds. obronnych oraz ochrony przeciwpozarowe (OCP).

Petnomocnik ochrony informacji nigiawnych (IN).

8. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, kultury i zdrowia (EKZ).

9. Stanowisk pracy ds. promocji gminy. Gminne Centrum Informacji (GCI).
10. Gminny Zespot Ekonomiczno Administracyjny Szkot (GZEAS) — (redizacja

zadan z zakresu oswiaty okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym GZEAS

stanowiacym zatacznik do uchwaty Nr XXV/93/97 Rady Gminy w Opinogorze

Gorngj z dnia 28 lutego 1997 roku).
11. Kierownik Urzedu stanu Cywilnego (USC).
12. Stanowisko pracy ds. drogownictwa. Konserwator (DK).
13. Sprzataczka.



§4

W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1.
2.

4,

Kierownik referatu planowaniai finansow.
Kierownik referatu infrastruktury, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa
I ochrony  $rodowiska.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§5

Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Praca referatu kieruje kierownik.
Kierownik referatu jest odpowiedzialny przed wojtem i sekretarzem za nalezyta
organizacje pracy referatu oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.
Do obowiazkow kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia referatu zgodnie z wytycznymi i zadaniami okreslonymi
diareferatu,

2) organizowanie i tworzenie warunkow pracy referatu oraz podziatu zadan,

3) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
Spraw przez pracownikow referatu,

4) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przekazywaniem dokumentow

I pism skierowanych do referatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz przepisami

0 ochronie tajemnicy panstwowsj i stuzbowsy,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu dyscypliny pracy,

6) dbatos¢ o powierzone mienie, pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe bedace

w dyspozycji referatu.



§6

Wjt moze upowazni¢ kierownikow i pracownikdéw samodzielnych stanowisk pracy

do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

§7

1. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w podlegtym referacie. Przystuguje mu prawo zgtaszania do wajta wnioskow
w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania i nagradzania podlegtych mu
pracowni kow.

2. W stosunku do kierownika referatu i samodzielnych stanowisk pracy, prawa
wymienione w ust.1 przystuguja sekretarzowi.

§8

Kierownikowi referatu moga by¢ przydzielone obok funkcji kierowniczych state
czynnosci pracownicze, do rozmiarbw umozliwigjacych sprawne Kkierowanie
podlegtym zespotem.

§9
Referaty i inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan

I kompetencji wojta.

V. Zadania ogolne i wspolnereferatu i stanowisk pracy

8§10
Do wspdlnych =zadan referatu 1 innych jednostek organizacyjnych naleza
W szczegolnosci:



1. Koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno — gospodarczego
gminy.

2. Zapewnienie wtasciwe i terminowej realizacji zadan.

3. Wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno —
politycznymi dziatgjacymi naterenie gminy.

4. Wspotdziatanie z wiasciwymi organami rzadowej administracji ogolne.

5. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wiasciwosci.

6. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania.

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informagji i sprawozdan.

8. Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez wojta oraz
projektow uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady rady i komigji.

V. Zasady koor dynacji pracy referatu i stanowisk pracy

§11

Koordynacje¢ pracy referatu i stanowisk pracy sprawuje bezposrednio wojt i sekretarz

na zasadach okreslonych ninigjszym regulaminem.

§12

1. Referat i stanowiska pracy obowiazane sa do wzaemnego uzgadniania swoj€
dziatalnosci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym
do zapewnienia skoordynowanego dziatania urzedu.

2. WOjt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu

okreslonych spraw.



3. Referat i stanowiska pracy obowiazane sa w zakresie swego dziatania zapewnic
referatowi wiodacemu lub opracowujacemu powierzona mu sprawe niezbedne
opinie, informacje i materiaty oraz opracowania czastkowe.

4. Nadzor nad koordynacja sprawowana przez kierownika referatu wiodacego

w zakresie zleconym przez wojta sprawuje sekretarz.

§13

1. Do zadan refer atu planowania i finansow nalezy:

1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi
| zasilajacymi,

2. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

3. Prowadzenie obstugi ksiegowsy,

4. Przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci podatkow i optat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

5. Prowadzenie spraw funduszy celowych,

6. Nadzor i kontrola nad dziatanoscia finansowa podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych,

7. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

8. Wspodtpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz | zbami i Urzedami Skarbowymi,

9. Wspdtdziatanie z wiasciwymi stanowiskami pracy w procesie tworzenia planow
gospodarczych oraz innych opracowan planistycznych i programowych,

10. Koordynowanie prac planistycznych zwiazanych z opracowywaniem programow
inwestycyjnych,

11. Opracowywanie okreslonych analiz sytuacji gospodarczej gminy oraz informacji o
zagrozeniach w realizacji zadan,

12. Przygotowywanie propozycji w sSprawach zasad prowadzenia polityki
inwestycyjnegl na obszarze gminy w powiazaniu z planowaniem przestrzennym,

13. Ubezpi eczenie mienia gminnego,

14. Prowadzenie kasy urzedu.



2. Do zadan referatu infrastruktury, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa

i ochrony $§rodowiska nalezy:

2.1. Stanowisko pracy ds. planowania pr zestr zennego i inwestycji:

1. Sporzadzanie projektdw planu zagospodarowania przestrzennego terenu,
podawanie do publiczng wiadomosci ich tresci, zbieranie uwag, przedktadanie
radzie gminy do zatwierdzenia,

2. Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, rejestracja
I okreslanie zobowiazan partycypacyjnych inwestoroOw narzecz gminy,

3. Dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu migjscowego i oceny aktual nosci
tego planu,

4. Ustalanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci zwiazanych ze zmiana
planu zagospodarowania przestrzennego,

5. Wydawanie zaswiadczen 0 przeznaczeniu gruntow w planie zagospodarowania
przestrzennego

6. Organizacja prac zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji gminnych.

2.2. Stanowiska pracy ds. gospodar ki nieruchomosciami :
1. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (zbywanie, nabywanie,
przejmowanie itp.)
2. Komunalizacja nieruchomosci, rozbudowa gminnego zasobu nieruchomosci,

3. Tworzenie zasobow gruntow na cele budowlane i ich zbywanie,

4. Zagospodarowanie wspolnot gruntowych (mienia gromadzkiego),

5. Przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntow komunalnych panstwowym
jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow o]
przekazanie nieruchomosci miedzy tymi jednostkami,

6. Orzekanie 0 wygasni¢ciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

7. Ustadlanie i waloryzacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad

nieruchomosciami,



8. Wywiaszczanie nieruchomosci na cele publiczne, zwrot wywtaszczonych
nieruchomosci,
9. Naliczanie optat rocznych za niedotrzymanie terminOw zagospodarowania
nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,
10. Wykonywanie prawa pierwokupu,
11. Podziaty nieruchomosci,
12. Scaleniai podziaty nieruchomosci,
13. Rozgraniczenia nieruchomosci,
14. Rekultywacja gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,
15. Nazewnictwo ulic, placow oraz numeracja porzadkowa nieruchomosci,
16. Gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy (umowy najmu i
dzierzawy),
17. Ewidencja gruntow i pozostatych nieruchomosci z gminnego zasobu
nieruchomosci.

18. Przygotowanie decyzji w sprawie przyznania dodatkéw mieszkaniowych.

2.3. Stanowisko pracy ds. rolnych, gospodar ki komunalng i ochrony $rodowiska:
1. Przedstawianie gminnych planow rozwoju rolnictwa w oparciu o  kierunkowe
zatozeniarady gminy i jef komigji.
2. Podejmowanie dziatan narzecz intensyfikacji produkgji rolngj.
3. Wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania si¢ chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach oraz nadzér nad ich
zwalczaniem.
4. Wydawanie zezwolen na upraweg maku i konopi.
5. Wspdtpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzeeych i organizacja praktyki weterynaryjnej.

6. Koordynacja obrotu materiatem hodowlanym zwierzecym, zapewnienie
wiasciwe organizacji hodowlangj rozrodu i oceny uzytkownosci.

7. Nadzor nad warunkami zoologicznymi chowu i hodowli.

8. Opracowywanie wspoélnie ze stuzbami doradczymi planu upowszechnieniowo-
wdrozeniowego i szkolen oraz kontrola jego realizagji.



9. Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa

10. Koordynacja zadan w zakresie lesnictwa.

11.Wykonywanie zadan zwiazanych z  profilaktyka przeciwpowodziowa

| prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpowodziowsy.

12. Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych w razie powodzi.

13. Organizowanie ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych powodzia.

14. Zawieranie ugody w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruncie.

15. Przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenow
nieruchomosci.

16. Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia warunkoéw niezbednych do ochrony
srodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci.

17. Przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
narealizacjg przedsigwzigcia.

18. Opiniowanie zezwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych.

19. Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie:
odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, oproznianie
zbiornikow bezodptywowych, ochrony przed bezpanskimi zwierzgtami oraz
dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow.

20. Opracowanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie

spraw w tym zakresie (wodociagi, kanalizacja, wysypiska smieci).

2.4.Stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych:

1. Przygotowanie materiatow i organizowanie przetargbw inwestycyjnych zgodnie
z ustawa 0 zamOwieniach publicznych oraz dokumentacja projektowo-
kosztorysowa i zabezpieczeniem finansowym wynikajacym z budzetu gminy.

2. Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu zamowien publicznych przez
poszczegolnych pracownikow Urzedu Gminy.

3. Prowadzenie rgjestru uméw zawartych o zaméwienia publiczne.



Koordynowanie dziatan zwiazanych z ubieganiem si¢ o srodki pomocowe z UE
| krajowe.

Przygotowanie i opracowanie wnioskow dla projektow dofinansowanych
ze srodkow zewngtrznych , kompletowanie dokumentagji i realizacja projektow.
Prowadzenie rozliczen inwestycji wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych.
Przedktadanie Wojtowi Gminy mozliwosci wykorzystania srodkow zewngtrznych
do realizacji zadan przewidzianych w budzecie gminy.

Utrzymywanie statgj bazy informacji o srodkach zewngtrznych dostepnych
w danym okresie oraz 0 mozliwosci skorzystania z nich na realizacj¢ inwestycji

gminnych.

Do zadan stanowiska pracy ds. kancelaryjnych i obstugi gospodarczej urzedu

o

nalezy:

. Prowadzenie prac zwiazanych z obstuga kancelaryjno - techniczna sekretariatu,

Zaopatrzenie urzedu,
Zarzad budynkami administracji oraz lokalami biurowymi urzedu,

Utrzymanie gminnych obiektow uzytecznosci publiczng oraz obiektow
administracyjnych,

Nadzor i organizowanie przegladu gasnic w Urzedzie Gminy,

6. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi rady agminy, komigi stalych,

N o o P

samor zadow wiejskich oraz dzialalnosci gospodar czel nalezy:

Prowadzenie prac zwiazanych z:

obstuga kancelaryjno — techniczna rady gminy i komigji statych,

obstuga jednostek pomocniczych,
Nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywanych skarg, wnioskow i listow
sktadanych przez mieszkancow,

Obstuga narad zwotywanych przez przewodniczacego rady i wojta,



. Obstuga kancelaryjno — techniczna samorzadow wiegjskich,

5. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

6. Przygotowywanie propozycji w zakresie dni i godzin otwierania i zamykania

placowek handlu detalicznego, =zaktadéw gastronomicznych i zaktadow
ustugowych dla ludnosci,

. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow akoholowych przeznaczonych
do spozycianamigscu i poza miejscem sprzedazy,

. Wspotdziatanie z jednostkami spotdzielczymi, osobami fizycznymi, samorzadem
wigjskim w rozszerzaniu sieci placowek handlowych i ustugowych,

. Organizacja targowisk.

. Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych oraz ochr ony przeciwpozar owe

Pelnomocnika ochrony infor macji niejawnych nalezy:

. Realizowanie zadan wynikagacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolite Polskie,

2. Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami,

. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej W czesci
dotyczacej zadan gminy,
. Zapewnienie ochrony informagji nigjawnych,

5. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

6. Kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie

tych informacji,

7. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegi dokumentow,

. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji nigawnych.

. Do zadan stanowiska pracy ds. dr ogownictwa i konser wator a nalezy:

1. Nadzor nad budowa i konserwacja drog gminnych, ulic, mostow i placow, ich

eksploatacja, w tym odéniezaniem,
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Opracowywanie propozycji remontow biezacych drég,

Whioskowanie w sprawie zaliczania drog do witasciwych kategorii oraz zmiany
tych klasyfikagji,

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i lokalnych
pod budowg obiektow niezwiazanych z gospodarka drogowa,

Prowadzenie czynnosci zwiazanych z obstuga i konserwacja samochodu,

Remonty biezace i konserwacja urzadzen wodno - kanalizacyjnych i elektrycznych,
Utrzymanie czystosci wokot budynku,

Koszenie traw, podlewanie, sadzenie drzewek i krzewow,

Utrzymanie czystosci na terenie wsi Opinogora Gorna (parking, teren wokoét

przystanku, przylegte rowy),

Do zadan kier ownika Ur zedu Stanu Cywilnego nalezy:

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy:
0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
0 aktach stanu cywilnego,

0 Kodeksrodzinny i opiekunczy,

0 Kodeks postepowania cywilnego,

2. Udzielaniei cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

Dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanel z przeprowadzaniem zbiorek

publicznych.

8. Do zadan stanowiska pracy ds. promocji gminy. Gminne Centrum | nformagcji

nalezy:
Inicjowanie przedsiewzi¢é promocyjnych gminy,
Prowadzenie biezacel wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy i

komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie planowaniai rozwoju gminy,

3. Przygotowywanie materiatéw do programow rozwoju gminy,
4. Przeprowadzanie ankiet wsrod mieszkancow

5. Przygotowywanie listow okolicznosciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan itp.



Opracowywanie materiatdbw 0 gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy

/ulotki, foldery, informatory/,

7. Gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy,

Aktualizacjainformagji do strony internetowej gminy,

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i komorkami organizacyjnymi
urzedu w celu pozyskiwania informacji dotyczacych mozliwosci wsparcia
finansowego z UE na dofinansowanie inwestycji realizowanych w oparciu o budzet

gminy,

10.Redlizacja zadan okreslonych w projekcie dziatalnosci Gminnego Centrum

Informagji.

. Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, kultury i zdr owia nalezy:

Nadzor nad miejscami pamigci narodowsy,

Wydawanie zezwolen na zgromadzeniai zabawy publiczne,

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

Wspolpraca z organami $cigania i sprawiedliwosci w zakresie utrzymania
bezpieczenstwai porzadku publicznego,

Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spotecznej,

6. Wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

Zapewnienie prawidiowego stanu podstawowej opieki lekarskiej i pielegniarskie)
swiadczong przez Gminny Osrodek Zdrowia,

Wspétdziatanie z organami panstwowej inspekcji sanitarngl dla zapewnienia
ludnosci higienicznych warunkow pracy i spraw socjalnych,

Wspotdziatanie ze stacjonarnymi zaktadami lecznictwa otwartego i domami
pomocy spoteczngl w zakresie pomocy osobom zobowiazanym do poddania si¢

leczeniu odwykowemu,

10.Obsluga kancelaryjno — techniczna Komigii Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych,

11. Przedktadanie radzie gminy planéw w zakresie upowszechniania kultury, sportu i

rekreacji oraz rozwoju bazy materialng tych placowek,



12. Organizowanie wspotdziatania w zakresie upowszechniania kultury i rekreacji
z innymi jednostkami organizacyjnymi, spotdzielczymi i spotecznymi dziatgjacymi
naterenie gminy,

13.Nadzor i kontrola nad dziatalnoscia programowa Gminng Biblioteki Publiczne)
I Gminnego Osrodka Kultury,

14. Sprawowanie opieki nad zabytkami, wspotdziatanie w tym zakresie
z konserwatorem zabytkow,

15. Tworzenie i zapewnienie warunkéw do organizowaniaizb pamigci i migjscowych
zbioréw muzealnych,

16. Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

12. Do zadan stanowiska pracy spr zataczki nalezy:

1.Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu,
Sprzatanie pomieszczen biurowych, wycieranie biurek, aparatow telefonicznych
oraz innego sprzetu biurowego,
0 oproznianie koszy na smieci,
0 mycie okien,
2. Sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem budynku i catosci sprzgtu biurowego,
0 zamykanie po godzinach pracy drzwi i okien,
0 wilaczanie i wylaczanie oswietlenia wewnatrz budynku oraz oswietlenia
zewnetrznego,
0 wylaczanie z gniazd wtykowych urzadzen elektrycznych (za wyjatkiem
telefonow i komputerow),
3. Pelnei wiasciwe przestrzeganie spraw przeciwpozarowych,

4. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach socjanych i ubikacjach.

8§14
W ramach zawartych porozumien referat i samodzielne stanowiska pracy moga
realizowa¢ zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania z zakresu

wlasciwosci powiatu i wojewodztwa.



8§15
Integralnag cze¢s¢ Regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:
. Tryb pracy Urzedu Gminy w Opinog0rze Gornej(zatacznik Nr 1),
. Zasady i tryb opracowywaniai wydawania aktow prawnych (zatacznik Nr 2),

Zasady podpisywania pism i decyzji (zatacznik Nr 3),

1

2

3

4. Obieg dokumentéw w Urzedzie (zatacznik Nr 4),
5. Kontrolawewngtrznaw Urzedzie (zatacznik Nr 5),
6

. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow mieszkancow (zatacznik Nr 6).

VI. Przepisy koncowe

§16

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy nastepuj e zarzadzeniem wojta

§17
Za naruszenie zasad ustalonych w Regulaminie pracownicy urzedu ponosza

odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna.

§18

Sekretarz Gminy i kierownicy referatdw sa zobowiazani do zapoznania kazdego nowo

przyjetego pracownika przed przystapieniem do pracy z:

1. ustawa z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym i wydanymi na jej
podstawie aktami wykonawczymi,

2. ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych,

3. kodeksem postepowania administracyjnego,

4. ustawa 0 ochronie tgjemnicy panstwowej i stuzbowsy,



. ustawa z dnia 24 lipca 1998 roku - o zmianie niektorych ustaw okreslgjacych
kompetencje organdéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa
panstwa,

. Statutem Gminy Opinogora Gorna,

7. Ninigjszym Regulaminem,

. Instrukcja kancelaryjna i jednolitym wykazem akt.



