Elektronicznie podpisany przez:

Piotr Robert Czyzyk
dnia 8 stycznia 2025 r.

_ ZARZADZENIE NR 4/2025
WOJTA GMINY OPINOGORA GORNA

z dnia 8 stycznia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Opinogorze Gornej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.

poz. 1465, 15721 1907 i 1940) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Opinogérze Gornej w brzmieniu zatacznika do

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 3/2017 Wojta Gminy Opinogoéra Gorna z dnia 5 stycznia 2017 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Opinogorze Gornej;

2) zarzadzenie Nr 9/2019 Wojta Gminy Opinogéra Goérna z dnia 24 stycznia 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Opinog6rze Gornej;
3) zarzadzenie Nr 31/2021 Wéjta Gminy Opinogdéra Gorna z dnia 22 kwietnia 2021 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Opinogorze Gornej;
4) zarzadzenie Nr 99/2021 Wojta Gminy Opinogoéra Goérna z dnia 30 listopada 2021 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Opinogérze Gornej;
5) zarzadzenie Nr 13/2022 Wojta Gminy Opinogora Gorna z dnia 17 lutego 2022 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Opinogorze Gornej;
6) zarzadzenie Nr 61/2023 Wojta Gminy Opinogéra Goérna z dnia 1 sierpnia 2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Opinogorze Gornej;
7) zarzadzenie Nr 68/2023 Wojta Gminy Opinogora Goérna z dnia 29 sierpnia 2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Opinog6rze Gornej;
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt
Piotr Czyzyk
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4/2025
WOITA GMINY OPINOGORA GORNA
z dnia 8 stycznia 2025 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W OPINOGORZE GORNEJ
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Opinogérze Gornej, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
1) organizacj¢ oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Opinogorze Gornej, zwanego dalej
,Urzedem”;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, referatow 1 poszczegdlnych stanowisk pracy.
§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Opinogoéra Gorna;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Opinogoéra Gorna;
3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Opinogora Gorna;
4) zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Opinogora Gorna;
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Opinogdra Gorna;
6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Opinogora Gorna;
7) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Opinogéra Gorna.
§ 3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci si¢ przy ul. Zygmunta Krasinskiego 4, 06-406 Opinogora Gorna.
4. Urzad posiada numer REGON 000549400, numer identyfikacji podatkowe;j
NIP 566-11-05-595 oraz numer klasyfikacyjny PKD 8411Z.
5. Urzad czynny jest codziennie w godzinach od 8% do 16%, oprocz sobot i dni ustawowo
wolnych od pracy.
6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu

czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

§ 4.

Urzad realizuje zadania:

1) wilasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen wojta;
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2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzagdowe;j;
3) publiczne, realizowane wspoélnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia;

4) inne zadania publiczne wykonywane w ramach zawartych umow.

Rozdzial 11
Kierownictwo urzedu
§5.

1. Pracg Urzedu kieruje wojt.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wojt realizuje zadania okre§lone w ustawach i innych aktach prawnych, a takze zapewnia
wspoltdziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, w tym:

1) kieruje wykonywaniem zadan obronnych;

2) wykonuje zadania wynikajace z funkcji szefa obrony cywilnej gminys;

3) w czasie stanu kleski zywiolowej kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy
w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia.

4. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zastepcy wojta;

2) sekretarza;

3) skarbnika.

5. Szczegotowe zadania zastgpcy wojta, sekretarza i skarbnika okresla wojt.

6. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania sekretarz zapewnia w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan gminy
i kontroluje dzialalno$¢ referatow oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu
realizujacych te zadania.

7. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 organizuje jego prace.

8. Sekretarz koordynuje i sprawuje nadzor nad rozpatrywaniem skarg, wnioskdéw 1 petycji

sktadanych przez mieszkancow.
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Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6.

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) wojt (W);

2) zastgpca wojta (ZW);

3) sekretarz (SG);

4) skarbnik (S);

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC):

a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

b) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Referat Planowania i Finansow (RF):

a) kierownik referatu — skarbnik gminy (gtowny ksiegowy budzetu) (S),
b) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej 1 obstugi kasowej (K),
c) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1 optat lokalnych (P),
d) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych (W),

e) stanowisko ds. ksiggowosci o§wiaty (O),

f) gtowny ksiggowy ds. jednostek organizacyjnych gminy (GK),
g) gtowny ksiggowy urzedu gminy (GKU);

7) Referat Infrastruktury, Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

(RIOS):

a) kierownik referatu — stanowisko ds. planowania przestrzennego 1 inwestycji (P),

b) zastepca  kierownika referatu — stanowisko ds. zamdéwien  publicznych
(2);

c¢) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami (N),

d) stanowisko ds. rolnych, gospodarki komunalnej, ochrony §rodowiska i1 obstugi rady gminy
(R);

8) radca prawny (RP);

9) stanowisko ds. kancelaryjnych i dziatalnosci gospodarczej (KG);

10) stanowisko ds. obronnych oraz ochrony przeciwpozarowej (OCP);

11) ) stanowisko ds. drogownictwa. Konserwator (DK);

12) stanowisko ds. o$wiaty (OS);
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13) stanowisko ds. informacji i promocji gminy (IPG);

14) inspektor ochrony danych (I0D);

15) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (IN);

16 informatyk (I);

17) wozna,

18) operator urzadzen;

19) robotnik.

2. Tworzy si¢ okresowe stanowiska pomocnicze: pomoc administracyjna, robotnik,
sprzataczka — stazysci 1 osoby zatrudnione w ramach robot publicznych 1 prac
interwencyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Komorki organizacyjne Urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje

wiasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w ust. 1.

§7.

—

Funkcjonowanie referatow opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

[\S)

. Praca referatu kieruje kierownik.

(98]

Kierownik referatu jest odpowiedzialny przed wojtem 1 sekretarzem za nalezyta

organizacj¢ pracy referatu oraz prawidtowe 1 sprawne wykonywanie zadan.

4. Do obowigzkow kierownika referatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi i zadaniami okreslonymi dla

referatu;

2) organizowanie 1 tworzenie warunkoéw pracy referatu oraz podziatu zadan;

3) nadz6r nad prawidlowym i1 terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikow referatu;

4) nadzoér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja 1 przekazywaniem dokumentow i pism
skierowanych do referatu zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz przepisami o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu dyscypliny pracy;

6) dbatos¢ o powierzone mienie, pomieszczenia, sprzet 1 wyposazenie biurowe bedace

w dyspozycji referatu.
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§ 8.

Wojt moze upowazni¢ kierownikow i pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy do

wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

§9.

1. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw zatrudnionych
w podlegltym referacie. Przystuguje mu prawo zglaszania do wojta wnioskow w sprawach
zatrudniania, zwalniania, awansowania i nagradzania podlegtych mu pracownikow.

2. W stosunku do kierownika referatu i samodzielnych stanowisk pracy, prawa wymienione

w ust. 1 przystuguja sekretarzowi.

§ 10.

Kierownikowi referatu moga by¢ przydzielone obok funkcji kierowniczych stale czynnos$ci

pracownicze, do rozmiardw umozliwiajacych sprawne kierowanie podleglym zespotem.

§ 11.

Referaty i inne komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan

1 kompetencji wojta.

Rozdzial IV

Zadania ogolne i wspolne referatow i stanowisk pracy

§ 12.

Do wspdlnych zadan referatéw i innych stanowisk pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

3) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i innymi organizacjami dzialajagcymi na
terenie gminy;

4) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wedtug wiasciwosci;
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6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

8) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego, pozostatych projektéow uchwat
1innych materiatow wnoszonych pod obrady rady 1 komisji oraz projektow aktow
prawnych wydawanych przez wojta;

9) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

10) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez woéjta, badz w jego

imieniu przez sekretarza.

Rozdzial V

Zasady koordynacji pracy referatow i stanowisk pracy

§ 13.

Koordynacje pracy referatow i stanowisk pracy sprawuje bezposrednio wojt i sekretarz na

zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

§ 14.

1. Referaty 1 stanowiska pracy obowigzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalno$ci
oraz do wspdlpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia
skoordynowanego dziatania urzedu.

2. W¢jt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu okreslonych
spraw.

3. Referaty i1 stanowiska pracy obowigzane sg w zakresie swego dziatania zapewni¢ referatowi
wiodgcemu lub opracowujacemu powierzong mu sprawe niezbedne opinie, informacje
1 materialy oraz opracowania czastkowe.

4. Nadzor nad koordynacja sprawowang przez kierownika referatu wiodacego w zakresie

zleconym przez wojta sprawuje sekretarz.
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§ 15.

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
rodzinny i opiekunczy oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska, a w szczegolnosci:
a) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,
b) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, zgonéw w elektronicznych ksiggach aktow
stanu cywilnego,
c) sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen lub odpisow zupeilnych 1 skréconych
(wielojezycznych) aktow urodzenia, malzenstw, zgonu z ksigg aktow stanu cywilnego,
d) przyjmowanie o$wiadczen o:
- wstapieniu w zwigzek matzenski,
- braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu,
- wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
- wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
e) wydawanie decyzji z zakresu USC,
f) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu nazwiska przez meza matki
dziecka,
g) sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o:
- braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa wyznaniowego,
- mozno$ci prawnej zawarcia malzefistwa za granica,
h) przyjmowanie wnioskoéw 1 wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion 1 nazwisk,
1) przyjmowanie wnioskow, przygotowanie dokumentacji 1 organizacja uroczystosci 50-lecia

pozycia matzenskiego oraz 100-lecia urodzin;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy dowody osobiste, a w szczegolnosci:
a) obstuga elektronicznego systemu Rejestru Dowodow Osobistych,
b) realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw 1 wydawaniem dowodow
osobistych,
¢) przyjmowanie zgloszenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

d) przyjmowanie zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,
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e) uniewaznianie dowodu osobistego,
f) prowadzenie ewidencji wydanych dowodow osobistych,
g) prowadzenie archiwum dokumentéw tozsamosci oraz kopert dowodowych,

h) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru dowodow osobistych;

3) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, w szczego6lnosci:

a) wprowadzanie danych do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(PESEL) obywateli Rzeczypospolitej Polskiej oraz cudzoziemcow,

b) prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy Opinogéra Gorna, wydawanie zaswiadczen
z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

c) rozpatrywanie wnioskbw o udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru
mieszkaniowcow oraz rejestru PESEL,

d) nadawanie numeru PESEL w zwigzku z zameldowaniem na pobyt staty lub czasowy dla
obywateli polskich oraz cudzoziemcoéw i ich rodzin zamieszkujacych na terenie Polski,

¢) nadawanie numeru PESEL w zwigzku z wydaniem dokumentu tozsamosci dla obywateli
polskich zamieszkujacych poza terenem Polski,

f) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom na wniosek,

g) prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawie wymeldowania/zameldowania
osoby w miejscu pobytu statego,

h) sporzadzanie na podstawie rejestru mieszkancoOw spisu o0sob objetych rejestracja
1 kwalifikacjg wojskowa,

1) sporzadzanie na podstawie rejestru mieszkancow spisu osoOb objetych obowigzkiem
szkolnym,

J) prowadzenie Krajowego Rejestru Danych Kontaktowych,

k) prowadzenie Rejestru zastrzezen numerow PESEL;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach;
5) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania
kultury, zdrowia i sportu;
6) nadzor i1 kontrola nad dzialalnoscia programowa Gminnej Biblioteki Publicznej
1 Gminnego Osrodka Kultury, w tym prowadzenie rejestru instytucji kultury;
7) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspotdziatanie w tym zakresie z konserwatorem

zabytkow;
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8) tworzenie i1 zapewnienie warunkéw do organizowania izb pami¢ci, nadzér nad miejscami
pamigci narodowej;
9) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

10) sporzadzanie sprawozdan, raportow z zakresu realizowanych zadan;.

2. Do zadan Referatu Planowania i Finansow nalezy:

1) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej i obstugi kasowej:

a) prowadzenie kasy dla urzgdu gminy i jednostek organizacyjnych gminy,

b) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

¢) prowadzenie ewidencji i rozliczanie polis nalezytego wykonania umow,

d) prowadzenie ewidencji 1 naliczania podatku VAT, wystawianie faktur oraz rozliczen
z Urzgdem Skarbowym w tym zakresie,

e) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,
ZFSS, sum depozytowych i na zlecenie oraz innych rachunkéw,

f) dekretacja dowodow ksiggowych oraz wprowadzanie faktur do rejestru faktur,

g) przygotowywanie danych do ubezpieczenia mienia gminy,

h) dokonywanie potwierdzania sald z kontrahentami,

1) wystawianie not ksiegowych oraz not korygujacych;

3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i oplat lokalnych:

a) prowadzenie ksiegowosci podatkowej podatkéw od osdb prawnych 1 od 0séb fizycznych
w zakresie:
- podatku rolnego,
- podatku lesnego,
- podatku od srodkoéw transportowych.

b) ustalanie wymiaru w zakresie podatku od §rodkéw transportowych,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej sprzedazy budynkéw komunalnych,
czynszOw dzierzawnych, czynszow mieszkaniowych, uzytkowania wieczystego i oplat za
zajecie pasa drogowego,

d) prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
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e) prowadzenie urzadzen ksiegowych dotyczacych ewidencji iloSciowej oraz ilosciowo-
warto$ciowej rzeczowych sktadnikow majatku gminy, ewidencji $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

f) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach, w tym w zakresie odroczen terminu
ptatnosci, rozktadania na raty podatku lub zaleglos$ci podatkowych 1 odsetek,

g) rozliczanie wplat zainkasowanych podatkéw przez inkasentow, wystawianie upomnien
oraz kierowanie do egzekucji dluznikéw zalegajacych w podatkach, czynszach oraz
oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

h) wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

1) naliczanie funduszu soteckiego,

j) sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

k) wspotpraca z KRUS — informowanie o wysokos$ci optaconych sktadek;

4) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych:

a) ustalanie wymiaru lacznego zobowigzania pieni¢znego dla osob fizycznych 1 prawnych,

b) prowadzenie rejestru przypisow i odpisOw zobowigzan pieni¢znych,

c¢) prowadzenie prac planistycznych w zakresie podatkéw 1 oplat, opracowywanie analiz,
projektéw uchwat rady i sprawozdan w tym zakresie,

d) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom,

e) prowadzenie spraw z zakresie ulg, odroczefn, umorzen w zakresie podatkow, w tym
opiniowanie podan mieszkancow,

f) wprowadzanie zmian w ewidencji gruntéw na podstawie zawiadomien, weryfikacja
wymiaru podatkow,

k) sporzadzania okresowych sprawozdan w zakresie podatkow, optat, ulg i wymiaru,

1) informowanie KRUS o wielko$ci gospodarstwa 1 fakcie jego posiadania,

1) wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

5) stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty:

a) prowadzenie rachunkowos$ci jednostek oswiaty, tj. sprawozdawczosci, prowadzenia urzadzen
syntetycznych 1 analitycznych wydatkow szkot podstawowych znajdujacych si¢ na terenie
gminy,

b) dekretowanie dowodow ksiegowych, wprowadzania faktur do rejestru faktur,
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¢) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

d) rozliczanie srodkéw pochodzacych z dotacji,

e) prowadzenie, ewidencji i rozliczania kont rozrachunkéw — w tym potwierdzenia sald
kontrahentow,

f) wspoldziatanie z sagsiadujagcymi gminami w zakresie rozliczen finansowych za §wiadczone

ustugi przez szkoty;

6) gléwny ksiegowy ds. jednostek organizacyjnych gminy:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostek organizacyjnych gminy, w tym sprawozdawczosci oraz
prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych:
- Gminnej Biblioteki Publicznej w Opinogorze Gornej,
- Gminnego Osrodka Kultury w Opinogorze Gornej,
- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opinogérze Gornej,
- Klubu Senior+ w Dzboniu,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi ww. jednostek,

c) dokonywanie wstepnej kontroli ww. jednostek,

d) dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
ww. jednostek,

e) dokonywanie kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych ww. jednostek,

f) sporzadzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie PIT oraz zaswiadczen
o wynagrodzeniu dla ww. jednostek,

g) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym

w zakresie naliczania 1 terminowego odprowadzania sktadek za ww. jednostki;

7) gléwny ksiegowy urzedu gminy:

a) prowadzenie rachunkowos$ci urzgdu gminy, w tym sprawozdawczo$ci oraz prowadzenie
urzadzen syntetycznych i analitycznych dochodow i1 wydatkow urzedu gminy,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c¢) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

d) sporzadzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie PIT oraz zaswiadczen
0 wynagrodzeniu,

e) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym
i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, w zakresie naliczania
oraz terminowego odprowadzania sktadek,

f) prowadzenie rozliczen w ramach PPK, prac interwencyjnych, robot publicznych i prac
spotecznie uzytecznych,

g) terminowe regulowanie zobowigzan;

3. Do zadan Referatu Infrastruktury, Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) kierownik referatu — stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji:

a) koordynacja i obsluga dziatanh zwigzanych z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, podawanie do publicznej wiadomosci ich tresci, zbieranie uwag,
przedktadanie radzie gminy do zatwierdzenia,

b) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz naliczaniem optlaty
planistyczne;j,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,
rejestracja 1 okreslanie zobowigzan partycypacyjnych inwestoro6w na rzecz gminy,

e) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz o zgodno$ci zamierzenia inwestycyjnego z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego gminy,

f) organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wlaczaniem si¢ do gminnej sieci wodociggowej
1 kanalizacyjne;.

h) koordynowanie dzialan zwigzanych z ubieganiem si¢ o srodki pomocowe z UE i krajowe,
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1) przygotowanie i opracowanie wnioskow dla projektéw dofinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, kompletowanie dokumentacji i realizacja projektow,

j) prowadzenie rozliczen inwestycji wspotfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych,

k) przedktadanie wojtowi mozliwosci wykorzystania srodkow zewnetrznych do realizacji
zadan przewidzianych w budzecie gminy,

1) utrzymywanie stalej bazy informacji o $rodkach zewngtrznych dostgpnych w danym

okresie oraz o mozliwosci skorzystania z nich na realizacj¢ inwestycji gminnych;

2) zastepca kierownika referatu — stanowisko ds. zamowien publicznych:

a) przygotowanie materialdéw i1 organizowanie przetargéw inwestycyjnych zgodnie z ustawa
o zamoOwieniach  publicznych oraz  dokumentacja  projektowo-kosztorysowa
1 zabezpieczeniem finansowym wynikajacym z budzetu gminy,

b) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu zamowien publicznych przez poszczegdlnych
pracownikow Urzedu,

c) prowadzenie rejestru umow zawartych o zamowienia publiczne,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, wynikajacych z ustawy

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

3) stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami:

a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (zbywanie, nabywanie, przejmowanie

itp.),

b) komunalizacja nieruchomosci, rozbudowa gminnego zasobu nieruchomosci,

¢) tworzenie zasobow gruntow na cele budowlane i ich zbywanie,

d) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych (mienia gromadzkiego),

e) przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntdw komunalnych samorzadowym
jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umoéw o przekazanie
nieruchomos$ci mi¢dzy tymi jednostkami,

f) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

g) ustalanie 1 waloryzacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 zarzad
nieruchomos$ciami,

h) naliczanie oplat rocznych za niedotrzymanie termindéw zagospodarowania nieruchomosci

oddanych w uzytkowanie wieczyste,
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1) wykonywanie prawa pierwokupu,

j) scalenia i podzialy nieruchomosci,

k) rozgraniczenia nieruchomosci,

1) rekultywacja gruntow zdewastowanych i1 zdegradowanych,

1) nazewnictwo ulic, placow oraz numeracja porzadkowa nieruchomosci,

m) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy (umowy najmu
1 dzierzawy),

n) ewidencja gruntow i pozostatych nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci.

4) stanowisko ds. rolnych, gospodarki komunalnej, ochrony Srodowiska i obstugi rady

gminy:

a) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania
si¢ chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

b) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

c) wspolpraca ze shuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych,

d) przygotowanie i realizacji programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi,

e) prowadzenie spraw zezwolen na posiadanie psa rasy obronnej,

f) wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

g) prowadzenie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej i wspotpraca z organizacjami
dzialajacymi na rzecz ochrony srodowiska,

h) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa 1 wspotdziatanie z zarzagdcami obwodow
towieckich,

1) koordynacja zadan w zakresie lesnictwa,

J) wykonywanie zadan zwigzanych z profilaktyka przeciwpowodziowg , usuwaniem skutkow
klesk zywiotowych,

k) zawieranie ugody w sprawach zmian stosunkoéw wodnych na gruncie,

1) przygotowywanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewdw z terenéw nieruchomosci,

}) wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

m) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia warunkéw niezbednych do ochrony
srodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

n) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

0) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
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0) opiniowanie zezwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych,
p) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie:
- odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;
- opréznianie zbiornikdw bezodptywowych;
- ochrony przed bezpanskimi zwierzetami;
q) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem eksploatacji i urzadzen komunalnych,
r) przygotowywanie wnioskow dotyczacych unieszkodliwiania azbestu,
s) prowadzenie prac zwigzanych z:
- obstugg kancelaryjno — techniczng rady gminy i komisji statych,
- obstuga jednostek pomocniczych,

t) organizacja wyboru tawnikéw do sagdoéw powszechnych;

4. Do zadan stanowiska radcy prawnego nalezy:

1) sporzadzanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow
prawnych organéw gminy Opinogora Gorna;

2) sporzadzanie, opiniowanie i akceptowanie projektdw umow oraz porozumien;

3) wydawanie opinii prawnych;

4) udzielanie ustnych porad, konsultacji, wyjasnien co do obowigzujacych przepisow prawa;

5) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sagdami i innymi organami.

5. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i dzialalnoS$ci gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie prac zwigzanych z obstugg kancelaryjno - techniczng sekretariatu, w tym:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

b) wysyltanie korespondencji z Urzedu;

2) prenumerata czasopism;

3) zamawianie pieczgci urzedowych, ich przechowywanie 1 likwidacja zuzytych;

7) sprawdzanie wykorzystania i zuzycia paliwa pojazdéw stuzbowych;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;

10) przygotowywanie propozycji w zakresie dni i godzin otwierania i zamykania placowek

handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci.
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6. Do zadan stanowiska ds. obronnych oraz ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) realizowanie zadan:

a) obronnych,

b) obrony cywilnej,

¢) zarzadzania kryzysowego,

d) ochrony przeciwpozarowe;j;

2) inicjowanie dzialan 1 wspodlpraca z organizacjami 1 instytucjami w zakresie
bezpieczenstwa mieszkancéw gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem sportu i rekreacji:

a) podejmowanie inicjatyw majacych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wsrod
mieszkancow przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej znajdujacej si¢ na terenie
gminy,

b) nadzdr nad wiasciwa eksploatacja gminnych obiektow sportowych,

¢) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej na obszarze gminy,

d) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie sportu

i rekreacji,

€) organizowanie i wspieranie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych,

f) propagowanie 1 wspomaganie organizacji zaje¢ sportowych 1 rekreacyjnych oraz
organizacji zawodow szkolnych,

g) wspieranie 1 koordynacja przedsiewzig¢ sportowych,

h) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez sportowych, obejmujacych
imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne stowarzyszenia, solectwa i
innych organizatorow,

1) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagrody wojta za osiggni¢cia w dziedzinie
sportu,

J) sporzadzanie planoéw, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie sportu,

k) wspolpraca w zakresie wsparcia programow sportowych, zglaszanych przez
stowarzyszenia, zwigzki, kluby, itp.

1) pozyskiwanie srodkow na dziatalnos¢ w sferze sportu i rekreacji,

1) wspotpraca z placowkami szkolnymi, klubami sportowymi 1 stowarzyszeniami

w przedmiotowym zakresie,
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m)inicjowanie dziatah 1 wspolpraca z organizacjami 1 instytucjami w zakresie

bezpieczenstwa mieszkancow gminy.

7. Do zadan stanowiska ds. drogownictwa i konserwatora nalezy:

1) nadzér nad budowa i konserwacja drég gminnych, ulic, mostow 1 placéw, ich
eksploatacja, w tym od$niezaniem;

2) opracowywanie propozycji remontoOw biezacych drog;

3) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji;

4) przygotowywanie decyzji i sporzadzanie umow na:

a) lokalizacje urzadzen w pasie drog gminnych,

b) umieszczanie urzadzen w pasie drog gminnych i naliczanie oplat za ich umieszczenie,

¢) zajecie pasa drogowego;

5) przygotowywanie decyzji na lokalizacje zjazdow z drég gminnych publicznych i zezwolen
na zjazdy z drog wewnetrznych;

6) prowadzenie czynnoS$ci zwiagzanych z obstugg i konserwacja samochodéw stuzbowych;

7) remonty biezace 1 konserwacja urzadzen cieplowniczych, wodno-kanalizacyjnych
i elektrycznych w budynku Urzedu;

8) zaopatrzenie Urzedu w olej opalowy;

9) bezposredni nadzor i delegowanie zadan dla operatora urzadzen i robotnikow.

8. Do zadan stanowiska ds. o$wiaty nalezy:

1) wykonywanie zadan o$wiatowych gminy jako organu prowadzacego placowki o§wiatowe
na terenie gminy;

2) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

3) wspotpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia uczniow do szkot;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania
si¢ 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego;

5) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie powotania, reorganizacji
1 likwidacji placowek oswiatowych;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O§wiatowej;
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7) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i1 innych aktow prawnych w sprawach
o$wiatowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow;

9) organizowanie konkursow na dyrektorow placowek oswiatowych;

10) sporzadzanie wspdlnie ze stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci oswiaty informacji i analiz
dotyczacych funkcjonowania placowek o§wiatowych na terenie gminy;

11) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot przed ich zatwierdzeniem przez wojta;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem ptac 1 pochodnych dla nauczycieli
i pracownikéw obstugi placowek o§wiatowych;

13) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow jednostek oswiaty,

14) dekretowanie dowodow ksiegowych;

15) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych §rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ksiggozbioru szkot;

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS dla jednostek oswiaty;

17) rozliczanie z ZUS, w tym naliczanie i terminowe przekazywanie sktadek, sporzadzanie
deklaracji i dokumentéw zgloszeniowych droga elektroniczna;

18) rozliczanie z Urzedem Skarbowym, w tym naliczanie i odprowadzanie podatkéw od
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji i rocznych informacji o uzyskanych dochodach

oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

9. Do zadan stanowiska ds. informacji i promocji gminy nalezy:

1) w zakresie promocji gminy:

a) wspolpraca z mediami,

b) prowadzenie strony internetowej, media spotecznosciowe, wydawnictwa, publikacje itp.

¢) organizacja wydarzen promujacych gmine i udziat w wydarzeniach organizowanych przez
Gminny Osrodek Kultury i Bibliotek¢ Publiczng i innymi wspotpracujacymi z Gming
jednostkami, m.in. szkoly, muzeum, parafie, Kota Gospodyn Wiejskich;

2) prowadzenie biezgcej wspoOtpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy i1 komoérkami

organizacyjnymi urzedu w zakresie planowania i rozwoju gminy;
3) przygotowywanie materiatdw do programow rozwoju gminy;
4) przeprowadzanie ankiet wréd mieszkancow;

5) przygotowywanie listow okolicznosciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan itp.;
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6) opracowywanie materialdw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy (ulotki,
foldery, informatory);

7) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy;

8) aktualizacja informacji do strony internetowej gminy;

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i komdrkami organizacyjnymi urzedu
w celu pozyskiwania informacji dotyczacych mozliwosci wsparcia finansowego
na dofinansowanie projektéw realizowanych przez gming;

10) opracowywanie wnioskoéw, kompletowanie dokumentacji i uczestnictwo w realizacji
projektow tzw. ,,miekkich” wspotfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych;

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

12) wynajem $wietlic wiejskich i pomieszczen na podstawie regulaminow i zarzadzen wojta
(z wylaczeniem lokali mieszkalnych i1 uzytkowych), kontrola uzytkowania, przeglady,
remonty oraz stan wyposazenia;

13) zaopatrzenie Urzgdu, m.in. w materiaty biurowe, §rodki czystosci, zakupy dla potrzeb

sekretariatu.

10. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
w dziedzinie danych osobowych;

3) podejmowanie dziatan zwigkszajacych §wiadomo$¢ pracownikdéw przetwarzajacych dane
osobowe poprzez szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4) prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
1 przedstawienie ich wynikow administratorowi danych osobowych;

5) realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

6) wspotpraca z organem nadzorczym;
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7) pemhienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

8) w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych peknienie
punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO);

9) prowadzenie rejestru czynno$ci na zbiorach;

10) opracowywanie materiatbw informacyjnych 1 prowadzenie dokumentacji dla
administratora danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;

12) dokonywanie oceny 1 szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod

organizacyjnych 1 technicznych dla wilasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia
ochrony danych osobowych;

13) przygotowywanie do  podpisania przez administratora  polecen-upowaznien

do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych.

11. Do zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy realizacja zadan

wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

12. Do zadan informatyka nalezy:

1) udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obslugi komputera oraz
zainstalowanego oprogramowania;

2) sprawowanie opieki nad serwerami 1 zainstalowanym na nich oprogramowaniem;

3) sporzadzanie w dni pracujace kopii zapasowych baz danych pracownikéw na komputerach
pracujacych w domenie;

4) instalowanie niezbgdnych aktualizacji oprogramowania zainstalowanego na serwerach i na
stacjach roboczych;

5) zakupy sprzetu 1 czesci komputerowych;

6) prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programéw komputerowych i waznos$ci

licencji;
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7) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegdlnych stanowisk w sprzet komputerowy
i biezace jej aktualizowanie;

8) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASI).

13. Do zadan stanowiska woZnej nalezy:

1) utrzymanie czystos$ci i porzadku w pomieszczeniach biurowych i innych znajdujacych si¢
w budynku Urzedu;
2) utrzymywanie w nalezytej czysto$ci wyposazenia i sprz¢tu znajdujacego si¢ w Urzedzie;
3) sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem budynku;
a) zamykanie po godzinach pracy drzwi i okien,
b) wlaczanie 1 wylaczanie o§wietlenia wewnatrz budynku oraz o$wietlenia zewnetrznego,
c) wylaczanie z gniazd wtykowych urzadzen elektrycznych (za wyjatkiem telefonow
i komputerow),
d) wilaczanie systemu alarmowego;
4) utrzymanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach socjalnych i1 ubikacjach, w tym

wyposazenie w $rodki higieny.

14. Do zadan operatora urzadzen nalezy:

1) obstuga, konserwacja i utrzymanie w dobrym stanie pojazdéow i urzadzen bedacych
wlasnos$cig urzedu;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja pojazdu zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

15. Do zadan stanowiska robotnika nalezy:

1) utrzymanie porzadku i terenéw zielonych wokoét budynku Urzedu Gminy (koszenie traw,
podlewanie, sadzenie drzewek i krzewow);

2) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach zlokalizowanych w gospodarczej czgsci budynku
Urzedu;

3) utrzymanie czystoSci, w tym wykaszanie chwastow na terenie miejscowosci
Opinogodra Gorna (parking, teren wokoét przystankow, przylegte rowy);

4) oprdznianie koszy na przystankach autobusowych na terenie gminy.
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§ 16.

W ramach zawartych porozumien referat i samodzielne stanowiska pracy moga realizowac
zadania z zakresu administracji rzgdowej oraz zadania z zakresu wlasciwosci powiatu
1 wojewodztwa.

§17.

Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

1) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Opinogorze Gornej(zatgcznik Nr 1);
2) Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych (zatacznik Nr 2);
3) Zasady podpisywania pism i decyzji (zatagcznik Nr 3);

4) Obieg dokumentow w Urzedzie (zatacznik Nr 4);

5) Kontrole wewnetrzna w Urzedzie (zatacznik Nr 5);

6) Organizacje¢ przyjmowania skarg i wnioskéw mieszkancow (zatacznik Nr 6).

Rozdzial VI

Przepisy koncowe

§ 18.

Zmiana Regulaminu nast¢puje zarzadzeniem wojta.

§ 19.

Za naruszenie zasad ustalonych w Regulaminie pracownicy Urzedu ponoszg

odpowiedzialnos¢ porzadkowa 1 dyscyplinarng.

§ 20.

Sekretarz 1 kierownicy referatow sg zobowigzani do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika przed przystapieniem do pracy z:
1) ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i wydanymi na jej podstawie

aktami wykonawczymi;
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2) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

3) ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
4) Statutem Gminy Opinogora Gorna;

5) niniejszym Regulaminem;

6) Instrukcja kancelaryjng i jednolitym wykazem akt.
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Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy w Opinogorze Gornej
(zatacznik Nr 1 do Regulaminu)

Wojt
Gminy
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Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych

(zalacznik Nr 2 do Regulaminu)

1. Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze gminy (art. 40 ust.1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym).

2. Na podstawie ww. ustawy organy gminy moga wydawac akty prawa miejscowego
w zakresie:

a) wewnetrznego ustroju gminy oraz jednostek pomocniczych,

b) organizacji urzedow i instytucji gminnych,

c¢) zasad zarzadu mieniem gminy,

d) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznos$ci publiczne;.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych rada gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne
dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju
1 bezpieczenstwa publicznego.

4. Przepisy porzadkowe, o ktorych mowa w pkt. 3, moga przewidywac za ich naruszenie kare
grzywny wymierzang w trybie i na zasadach okreslonych w prawie o wykroczeniach.

5. Akty prawa miejscowego ustanawia rada gminy w formie uchwaty.

6. W przypadku niecierpigcym zwtloki przepisy porzadkowe moze wydaé¢ wdjt, w formie
zarzadzenia.

7. Zarzadzenie, o ktorym mowa w pkt. 6, podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady
gminy. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia badZz nieprzedstawienia do
zatwierdzenia na najblizszej sesji rady.

8. W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia, rada
gminy okresla termin utraty jego mocy obowigzujace;j.

9. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Mazowieckiego.

10. Wojt przesyla przepisy porzadkowe do wiadomosci wojtom gmin sasiednich i staro$cie
powiatu, w ktorym lezy gmina, nastgpnego dnia po ich ustanowieniu.

11. Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktow normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych.

12. Urzad prowadzi zbiér aktow prawa miejscowego dostepny do powszechnego wgladu

w jego siedzibie.
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Zasady podpisywania pism i decyzji

(zalacznik Nr 3 do Regulaminu)

1. Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy, ok6lniki;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje radnych i mieszkancow;

4) odpowiedzi na postulaty i1 zapytania radnych 1 mieszkancow;

5) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy;

6) upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

7) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy, zmiang, przeszeregowaniem,
nagradzaniem, karaniem jak rOwniez rozwigzaniem stosunku pracy;

8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do podpisywania ktérych moze upowaznié
zastepce wojta lub sekretarza gminy;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania wojta przed sadami czy innymi organami.

2. Sekretarz podpisuje:

1) decyzje administracyjne, zaswiadczenia, o§wiadczenia woli w zakresie biezacego dziatania
i inne pisma dotyczace spraw wynikajacych z upowaznienia wojta, spisuje testamenty
allograficzne;

2) korespondencj¢ biezaca kierowang do organdéw administracji rzagdowej i samorzadowej oraz
innych instytucji;

3) Swiadectwa pracy oraz zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia 1 wynagradzania
pracownikow;

4) wstepnie akceptuje pisma wymienione w ust. 11 2.

3. Wojt moze upowazni¢ kierownika referatu lub innego pracownika do podpisywania w jego
imieniu decyzji administracyjnych lub zaswiadczen dotyczacych spraw bedacych w jego

zakresie czynnosci.
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Obieg dokumentéw w Urzedzie

(zalacznik Nr 4 do Regulaminu)

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana, co oznacza, ze:

1) jest stemplowana pieczecig wpltywu z naniesieniem, m.in. daty wplywu i rejestrowana
w systemie EDICTA, a nastepnie dekretowana przez wojta lub sekretarza i przekazywana
pracownikom na stanowiska;

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone), pieczed
wplywu stawia si¢ na kopercie i niezwtocznie przekazuje osobie upowaznione;j;

3) wszelkie podania, skargi, wnioski 1 petycje radnych i mieszkancoéw sg przez sekretariat
niezwlocznie rejestrowane i po dekretacji przez wojta lub sekretarza przekazywane
wiasciwemu pracownikowi;

4) skargi i wnioski rejestrowane sa ponadto w rejestrze skarg 1 wnioskoéw prowadzonym przez
sekretarza;

5) korespondencja kierowana do rady przekazywana jest niezwtocznie jej przewodniczacemu,

6) korespondencja zawierajaca jedynie nazwisko i imi¢ adresata, bez oznaczenia pieczecia
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna.

2. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysylana jest za posrednictwem sekretariatu:

1) korespondencja do wysytki jest kopertowana, adresowana i opieczgtowana przez osobg

zalatwiajaca sprawe;

2) korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym czy sgdowym

wysytana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

3) sekretariat zaopatruje listy do wysytki w odpowiednig optate pocztowa.
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Kontrola wewnetrzna

(zalacznik Nr 5 do Regulaminu)

1. Celem kontroli wewngtrznej jest w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa, uchwal rady
i polecen stuzbowych;

2) prawidlowe stosowanie przepisOw prawa w toku zatatwiania spraw;

3) poprawa funkcjonowania urzedu poprzez prawidlowe i1 terminowe zatatwianie spraw,
przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz przepisow ustawy o zamodwieniach
publicznych;

5) poprawa jakosci i kultury pracy poprzez staranne prowadzenie dokumentacji, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt, wlasciwe i sukcesywne
przekazywanie do archiwum zaktadowego;

6) przestrzeganie regulaminéw: organizacyjnego i pracy, dyscypliny pracy, przepiséw bhp
1 p.poz, porzadku na stanowisku pracy;

7) dbalo$¢ o mienie i1 sprzet biurowy, jego wilasciwe wykorzystanie, zabezpieczenie
pomieszczen.

2. W Urzedzie prowadzone sg nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowa — obejmujaca cato§¢ dzialania Urzgedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia z dziatalno$ci Urzedu czy stanowiska
pracy;

3) biezaca — obejmujaca czynnosci w toku;

4) sprawdzajaca — majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku pracy kontrolowanego stanowiska, czy zalecenia zostaly
wykonane;

5) zarzadcza.

3. Do prowadzenia kontroli wewngtrznej upowaznieni sg:

1) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci
gminy na podstawie wtasnych planow pracy przyjetych przez rade, a takze zleconych
przez rade;

2) przewodniczacy rady i komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania;

3) wojt 1 sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu i1 gminnych jednostek

organizacyjnych;
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4) skarbnik w sprawach gospodarki budzetowej gminy 1 jej jednostek organizacyjnych,
wymiaru, splywu 1 egzekucji naleznosci finansowych, zaciggania zobowigzan,
dyscypliny budzetowej, zapewnienia obstugi finansowej i kasowe;.

4. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanego stanowiska pracy oraz rzetelng
oceng jego pracy na podstawie dokumentdéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

5. Dokumentacja powinna by¢ tak prowadzona przez pracownika, aby bez zwtoki mégt on
okazac¢ teczke, w ktorej znajduje si¢ zarejestrowana korespondencja lub sprawa.

6. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujagc w nim ustalenia
1 nieprawidtowosci. Protokét powinien by¢ zakonczony wnioskami.

7. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba
kontrolowana, za pokwitowaniem.

8. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ przetozonego, ktéremu kontrolowany
podlega.

9. Kontrole zlecone przez radg¢ lub jej komisje sg jawne. Kontrolowany moze by¢ uprzedzony

o terminie 1 tematyce kontroli ustnie lub pisemnie.
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Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow mieszkancow

(zalacznik Nr 6 do Regulaminu)

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 terminowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy, zgodnie z przydzialem
obowigzkow.

4. Kontrole 1 koordynacj¢ dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
w tym: skarg, wnioskow, petycji 1 interwencji sprawuje sekretarz.

5. Rejestr skarg 1 wnioskéw obywateli prowadzi sekretarz.

6. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci

obowigzujacych przepiséw;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do

okreslenia terminu zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci;

5) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od

wydanych rozstrzygnigc.

7. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, w tym za posrednictwem
srodkéw komunikacji elektronicznej, ustnej lub telefoniczne;.

8. Wt przyjmuje interesantdow w sprawach skarg 1 wnioskdéw w wyznaczone dni tygodnia
1 w okreslonych godzinach.

9. Sekretarz gminy, kierownicy i stanowiska pracy przyjmuja interesantow w sprawach skarg

1 wnioskoéw kazdego dnia, w godzinach pracy Urzedu.
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