$0.0050.26a.2019

ZARZADZENIE NR 26a/2019
Wéjta Gminy Rogowo

z dnia 03 czerwca 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Rogowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Tekst jedn. Dz. U.
22019 r. poz. 506) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Rogowie o nastepujacej treéci:

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 2.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rogowie, zwany dalej ,,regulaminem” okreéla:

1)
2)
3)

Zasady funkcjonowania i zadania urzedu.
Zakresy dziatania poszczegdlnych referatéw w urzedzie.
Strukture wewnetrzng urzedu.

2. ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rogowo,

radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Rogowo,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rogowie,

wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Rogowo,

zastepcy wojta — nalezy przez to rozumied zastepce Wéjta Gminy Rogowo,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rogowo,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rogowo,

referatach — nalezy przez to rozumieé referaty urzedu,

stmodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska ds. oswiaty,
s:nodzielne stanowisko ds. informatyki, samodzielne stanowisko ds. archiwum
z2kiadowego, samodzielne stanowisko ds. promocji, funduszy unijnych i wspétpracy z
¢ anizacjami pozarzadowymi,

10) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym,

11) reaulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin,
12) s*~tucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Rogowo.

§3.1. Ur-  jest aparatem pomocniczym Wdjta Gminy.

2. Wojt 2ot pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

3. Kierov “"iiem urzedu jest wdjt.



4. Siedziba urzedu miesci sie pod adresem 87-515 Rogowo, Rogowo nr 51.

5. Urzad realizuje zadania:
1) wi sne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzgdzer wéjta,
2) zlccone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowe;j,
3) zorfania publiczne, realizowane wspélnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,
4) puliczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) 0. -'uguje nastepujace jednostki oéwiatowe:
a} trkote Podstawowg im. Henryka Napidrkowskiego w Rogowie,
trxotg Podstawowa w Nowym Kobrzyricu,
7kote Podstawowg w Sosnowie,
wzkote Podstawowg im. Zygmunta Padlewskiego w Nadroiu,
ubliczne Gimnazjum w Rogowie do dnia 31 sierpnia 2019 roku,
- "zedszkole Gminne w Rogowie.
6. Wiell:  * »atrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla wojt.

R a0 o

7.Do za”' " rzedu w szczegblnosci nalezy:
1) 'otowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
* «dzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
*/th czynnosci prawnych przez organy gminy,
2) “nywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
3) r  '~cjainnych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat rady
sdzen wdjta,

— my

i
4) 7= nienie warunkdéw organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen jej komisji,
5) 1 ““'zenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu w
¢ sie urzedu.
8. Przy z ' ianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy . dlne stanowig inacze;j.
9. Czynr | hiurowe i kancelaryjne regulowane $q postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadze wewngtrznymi wéjta.
§4. 1Ko "y wewnetrzng sprawuja:
- Komisi ~zyjna Rady Gminy w zakresie realizacji spraw zleconych przez Radg Gminy,
- Wéjt i warz gminy (lub zastepca wdéjta) w sprawach funkcjonowania urzedu,
- Skark: 'y w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu Finansowego.
2.Regu'" ' reprowadzania kontroli wewnegtrznej znajduje sie w Zataczniku nr 3.
Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§5. Ur- “clonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stfuzbowego podporzadkowania,
podziat ‘niefi i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem
zadan.
§ 6. Wc. . nieobecnosci wéjta urzedem kieruje zastepca wdéjta lub sekretarz gminy w ramach
udzielony “owaznien.



§ 7. W strukturze organizacyjnej urzedu wyréznia sie nastepujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy, ktére przy znakowaniu akt postuguja sie symbolami okreélonymi w regulaminie:

1) Wéjt, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - WG.
2) Zastepca Wéjta, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ZWG.
3) Sekretarz Gminy , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu —5G.
3a)Referat Finansowy — obstuga jednostek oswiatowych, przy znakowaniu spraw

uzywa sie symbolu - FnOs.
4) Skarbnik Gminy, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - Fn.
3) Referat Finansowy, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — Fn.
4) Referat Ogdlny przy znakowaniu spraw uiywa symbolu - 0Og
5) Referat Spraw Obywatelskich , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - SO.
6) Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - 0s.
7) Samodzielne Stanowisko ds. promocji i wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu - Og.
8) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu —IN.
9) Urzad Stanu Cywilnego - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - USC.
10) Obstuga Rady Gminy, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - RG.
11) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego, przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu - Az

§ 8. Szczegbtowa strukture organizacyjng urzedu przedstawia Zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat Il
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOITA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 9. Do zadan i kompetencji wéjta nalezy:

1) Kierowanie biezacymi sprawami gminy, prowadzenie negocjacji w sprawach nalezgcych do
gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych.

3) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4) Wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem komunalnym.

5) Realizowanie polityki ptacowe;j.

6) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.

7) Udzielanie petnomocnictw procesowych, petnomocnictw i upowazinieni pracownikom urzedu
oraz dyrektorom i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

8) Podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminnym.

9) Podejmowanie innych decyzji, nalezgcych do kompetencji urzedu.

10) Ustalanie regulaminu pracy urzedu.

11) Sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej.

12) Przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy.

13) Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

14) Przedkiadanie wojewodzie uchwat rady gminy.

15) Przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat rady gminy i zarzadzen wéjta, objetych zakresem nadzoru
RIO.

16) Przesytanie przepisow porzadkowych do wiadomosci wéjtom sasiednich gmin i staroscie
powiatu.
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) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami rady gminy do
kompetencji wojta.

§ 10.1. Stanowisko Z-cy Wajta jest nieetatowe.

2. Do zadan zastepcy wdjta nalezy w szczegdélnosci:

1)

Kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wojta w ramach udzielonych
upowaznien.

Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wajta nie zastrzezonych dla
Rady Gminy i Przewodniczgcego Rady Gminy.

§ 11. 1. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczeg6lnosci:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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§12.1.

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzedu.

Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

Wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta z wylgczeniem nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie gospodarki etatami i funduszem pfac w urzedzie.

Nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z urlopami pracownikéw urzedu.
Opracowywanie w uzgodnieniu z bezposérednimi przetozonymi pracownikéw zakreséw
czynnosci na poszczegolne stanowiska pracy.

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy urzedu,
Wspdétdziatanie w sprawach kontroli zarzadczej i audytow wewnetrznych.

Organizowanie naboru na stanowiska urzednicze.

Organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym.

Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidfowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem informacji i
dokumentéw w urzedzie.

Organizowanie przeprowadzania oceny pracownikow urzedu.

Koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktow prawnych organdéw gminy.
Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wybordow i
referendow od strony technicznej i organizacyjne;j.

Nadzorowanie wykonywania zadan natozonych ustawg o dostepie do informacji publicznej,
dokumentuje dziatania lobbingowe wobec organdw gminy.

Przyjmowanie zeznania $wiadkéw i oswiadczenia o pracy w gospodarstwie rolnym oraz
stwierdza wiasnoreczno$¢ podpisow w tym zakresie.

. Prowadzenie rejestr umow zlecen.

Skarbnik — petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu gminy.

2. Do obowigzkéw skarbnika naleig czynnosci zwigzane prawidtowym zgromadzeniem i
wydatkowaniem srodkéw publicznych przez jednostke samorzadu terytorialnego, w szczegolnosci :

1.
2.

Przygotowywanie projektow zarzadzer wojta dotyczgcych budzetu gminy.
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy zwigzanych z gospodarka finansowg i
rachunkowoscig , w szczegdlnosci uchwaty budietowe;j.



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22,
23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37;

Dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkéw wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem) w sposéb okreslony w art. 54
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Dokonywanie kontroli kasy.

Nadzorowanie nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikow podatku od
nieruchomosci.

Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadar finansowych przez jednostki organizacyjne
gminy.

Nadzorowanie nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.
Nadzorowanie nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych.

Sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania $rodkéw budzetowych i innych.
Kontrola wewnetrzna operacji gospodarczych i wykonywanie budzetu.

Nadzorowanie nad opracowywaniem i wykonywaniem budzetu zgodnie z ustawa o finansach
publicznych.

Wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Organizacja i nadzdr nad centralizacjg VAT.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Zorganizowanie i nadzér nad mechanizmem podzielonej ptatnoéci w VAT

Udzielanie kontrasygnaty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Zorganizowanie prawidiowego prowadzenia urzadzen ksiegowych (ksiag rachunkowych)
sktadnikow mienia.

Przygotowanie projektow  przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowoséci, w
szczegolnosci jest opracowanie dokumentacji opisujgce] zasady (polityke) rachunkowoéci.
Przygotowanie zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji oraz nadzor nad pracami spisowymi i
rozliczeniowymi.

Zorganizowanie procedury udzielania poreczen i gwarancji oraz nadzér nad jej
wykonywaniem.

Zorganizowanie zasad dochodzenia naleznosci i nadzér nad dochodzeniem naleznosci.
Przygotowywanie projektdw decyzji dotyczacych umarzania oraz stosowania ulg w zaptacie
naleznosci podatkowych, cywilnoprawnych i niepodatkowych.

Przygotowanie procedur udzielania zaméwien publicznych na ustugi kredytu i nadzér nad ich
przestrzeganiem.

Przygotowanie zasad refinansowanie kosztéw wychowania przedszkolnego miedzy gminami
oraz nadzor nad ich przestrzeganiem.

Nadzor nad wiasciwym wykorzystaniem subwencji oéwiatowe;j.

Organizowanie poboru podatkéw i optat lokalnych.

Kontrolowanie gospodarki finansowej i zaméwien publicznych na podstawie zgodnoéci z
prawem i zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

Wykonywanie zaleceri pokontrolnych dotyczacych budietu i finanséw, podatkéw i optat
lokalnych.

Opracowywanie prognozy wysokosci dochodéw gminy.

Zbieranie informacji o planowanych wydatkach w komdrkach organizacyjnych urzedu.
Opracowywanie prognozy wydatkéw gminy.

Analiza przekazanych przez komisje budzetowg rady gminy wnioskéw do zatozen budzetu.
Weryfikowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej jst.

Biezgce monitorowanie wykonania budzetu.

Projektowanie Zrédet pokrycia deficytu budzetu gminy.



38.
39.

40.
41,
42.
43.

44,
45,
46.

47.

48.

49,

50.
51.
52.
53.

54.
55.
56.
57.

58.
59.
60.

61.
62.

Opracowywanie symulacji sptaty zadtuzenia.

Opracowywanie symulacji pokazujacej mozliwos¢ zaciagania zobowigzan diuiznych w
kolejnych latach.

Monitorowanie parametréw finansowych objetych w/w symulacjami.

Prognoza diugu prezentowana w wieloletnim planie finansowym.

Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej.

Opracowywanie  projektéw  przepiséw  wewnetrznych  dotyczacych  zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;j. .

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
Zorganizowanie procesu sporzgdzania skonsolidowanego bilansu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzeniem bilansu skonsolidowanego oraz
czynnosci technicznych zwigzanych jego przekazaniem do wiasciwej Regionalnej lzby
Obrachunkowej.

Sporzadzanie sprawozdania finansowego oraz informacji dodatkowej do Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

Prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajgce
zwtaszcza na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdéb zapewniajacy sporzgdzanie prawidtowej sprawozdawczosci
finansowe;j,

2) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej
w sposdb umoiliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

3) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komarki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace sie samodzielnie.

Nadzor merytoryczny nad pracownikami wykonujgcymi zadania z zakresu ustawy o finansach
publicznych.

Udziat w tworzeniu kodeksu etyki pracownikow urzedu.

Udziat w komisji konkursowej w ramach naboru pracownikéw do referatu finansowego.
Projektowanie zakreséw czynnosci pracownikéw zatrudnionych w kierowanym referacie.
Analiza adekwatnosci zakreséw czynnosci pracownikéw zatrudnionych w kierowanym
referacie.

Podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych.

Sprzyjanie rozwojowi kompetencji zawodowych pracownikow kierowanego referatu.
Dokonywanie oceny okresowej pracownikéw kierowanego referatu.

Ustalenie zasad zastepstw zapewniajgcych sprawna prace kierowanego referatu w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Nadzorowanie nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow w referacie.
Nadzorowanie nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie Referatu Finansowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Sofeckim.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie
skarbowej, ustawy z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 13. 1. Zastepca Skarbnika - do obowigzkéw zastepcy skarbnika nalezg czynnosci zwigzane
prawidtowym zgromadzeniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych przez jednostke samorzadu



terytorialnego, w przypadku nieobecnosdci skarbnika w ramach udzielonych upowainied przez
skarbnika gminy, w szczegdlnosci:

1
2.

WoNDUV AW

11.

12

13:
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Dekretacja wszystkich dokumentdéw ksiegowych.

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej rachunkowosci budzetowej w programie Budzet oraz
sporzadzanie wydrukow.

Sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych w programie Bestia.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych RB-50.

Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych dla urzedu gminy.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych dla urzedu gminy.

Przygotowanie i zatwierdzenia wszystkich dokumentéw ksiegowych.

Przygotowanie dokumentdéw ksiegowych w zakresie dochodéw dla ksiegowej podatkowe;j.
Uzgadnianie wplywéw dochoddw z ksiegowa podatkowa.

. Sporzadzanie wydrukéw potrzebnych do sporzadzenia deklaracji VAT oraz sporzadzenie PK

na podstawie deklaracji VAT-7, sporzgdzanie JPK.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu i érodkéw
trwatych.

Sprawozdanie kwartalne z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej oraz miesieczne
sprawozdanie ze $wiadczenia wychowawczego (500+).

Sprawozdanie SG 01 wraz z zafgcznikami

Prowadzenie analityki inwestycji w programie Budzet.

Wprowadzanie zmian budzetowych w programie BESTIA.

Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady rady gminy z zakresu stanowiska pracy.
Przygotowywanie zarzadzen z zakresu stanowiska pracy.

Przygotowywanie i nadzér nad wprowadzeniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie swojego stanowiska pracy.

Zastgpstwo gtownego ksiegowego w zakresie upowaznienia udzielonego przez Skarbnika.

Rozdziat IV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 14. 1. Kierownicy referatow i zastepcy kierownikéw referatéw odpowiadajg za wywigzanie sie
referatu oraz podleglych im pracownikéw z zadah przypisanych regulaminem organizacyjnym,
regulaminem pracy, statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wdjta.

2. Kierownicy referatéw i zastepcy kierownikdw referatow zapewniajg sprawne funkcjonowanie
referatow poprzez planowanie i podziat pracy oraz bieigcy nadzér nad podporzadkowanymi
pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie
spraw nalezgcych do witasciwosci referatow,

3. Do podstawowych obowigzkow kierownika referatu i zastgpcy kierownika referatu nalezy w
szczegolnosci:

1) Prawidiowe zorganizowanie pracy referatu.

2) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych.

3) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  podlegtych  pracownikéw
samorzgdowych na stanowisku urzedniczym.

4) Udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow.

5) Wystgpowanie z wnioskami do wdjta w sprawie wyréinienia, wynagradzania,
awansowania, karania.



6) Ustalanie szczegdtowych zakresdow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow referatow oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej referatu.

7) Ustalenie obowigzujgcego w referacie obiegu dokumentéw i obiegu informacji.

8) Nadzoér nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www urzedu w zakresie
referatu.

9) Nadzdr nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w podlegtych referatach.

10) Nadzoér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow w podlegtych
referatach.

4. Kierownicy referatow i zastepcy kierownika referatu sg zatrudniani na podstawie umowy o prace.

5. Kierownicy referatow, zastepcy kierownikéw referatdw i pracownicy moga otrzymac upowaznienie
do wydawania decyzji administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

§ 15. Do zadan wspdlnych wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk nalezg:

1) Posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i
przepisow gminnych, jak rowniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz
finansowego.

2) Zapewnienie wiasciwe] i terminowej realizacji zadan.

3) Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdow.

4) Przygotowywanie zagadnien, projektéw dokumentdw, projektéw uchwat na posiedzenia rady
gminy oraz zarzadzen wajta i nadawanie biegu ich realizacji.

5) Wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowg, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji.

6) Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkaricami oraz administracjg samorzadowa
i rzadowa.

7) Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskéw wedtug whasciwosci.

8) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

9) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.

10) Przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek wdéjta i organdw gminy.

11) Realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego.

12) Szczegdina dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na S$cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowoéci podejmowanych dziatan oraz starannosci w przygotowaniu decyzji.

13) Prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami i
potrzebami.

14) Realizowanie zadan gminy w zakresie zamowien publicznych.

15) Podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw poza budzetowych , w tym z
Unii Europejskiej.

16) Zapewnienie prawidlowe] obstugi obywateli przez urzad.

§ 16. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie finansow gminy:
1) Opracowywanie projektéw aktow prawnych, uruchamiajgcych procedure uchwalania budzetu

gminy,



2) Opracowywanie projektéw budzetu gminy i jego zmian,
3) Analiza realizacji budzetu,
4) Czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacjg dochodéw i wydatkéw
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i dtugu gminy.
5) Kontrola wydatkowania $rodkow finansowych przyznanych z budzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych,
6) Prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych,
7) Prowadzenie spraw dotyczacych naliczer podatku VAT,
8) Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,
9) Prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
10) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektow zmian
planéw finansowych w roku budzetowym,
11) Prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzer ksiegowych, w tym rejestru
dochodéw budzetowych, kart wydatkéw oraz analityki do kart rozrachunkowych,
12) Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej,
13) Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen érodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,
14) Przygotowanie projektu zarzgdzenia i materiatéw do przeprowadzania inwentaryzacji
majgtku gminy i urzedu oraz jej rozliczanie,
15) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych,
16) Sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych,
17) Przypis naleznosci i windykacja dochodéw budzetu gminy m.in.:
a)z tytutu czynszu najmu,
b)z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,
¢)z tytutu przeniesienia prawa witasnosci gruntéw komunalnych na rzecz oséb fizycznych,
d) z tytutu optat za dzierzawe nieruchomoséci komunalnych,
e) z tytutu sprzedazy mienia gminy,
f) z tytutu optaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu,
18) Sporzadzanie list ptac,
19) Prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS,
20) Sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,
21) Sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku
od oséb fizycznych,
22) Sporzadzanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,
23) Sporzadzanie sprawozdar z funduszu ptac,
24) Sporzadzanie list diet dla radnych i sottyséw,
25) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad prowadzi
archiwum,
26) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowoddéw
ksiegowych,
27) Dokonywanie przelewdw,
28) Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentdw,
29) Gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji podatkowych,
30) Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkdw i optat,
31) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
32) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych
podatkéw i optat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego,
33) Przygotowywanie materiatow i niezbednych danych do projektéw uchwat rady gminy,
ustalajgcych wysokos¢ podatkdw i optat lokalnych,



34) Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

35)Wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

36) Rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikow do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymagane] korespondencji z Samorzagdowym Kolegium
Odwotawczym,

37) Prowadzenie kasy urzedu.

38) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki i innych walorow,

39) Dokonywanie operacji gotdwkowych (wypfat i przyjmowanie wptat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

40) Dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze s$rodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

41) Niezwtoczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wtamaniach do kasy.

42) Sporzgdzanie raportéw kasowych z dochoddéw i wydatkow budietowych oraz
pozabudzetowych,

43) Wystawianie Rp-7.

44) Wdrazanie we wspotpracy z informatykiem nowych rozwigzan informatycznych w
zakresie wykonywanych przez referat zadan,

45) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu finansow,

46) Przygotowywanie projektow zarzadzen Wajta Gminy z zakresu finanséw,

47) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowej,

48) Opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdélnych.

49) Prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawag o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej a w zakresie nieuregulowanym ustawa
zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego,

50) Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposdb okreslony instrukcja kancelaryjna.

51) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony
internetowej urzedu.

2. W zakresie obstugi Rady Gminy:

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy i jej organdw.

2) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady oraz jej komisji.

3) Prowadzenie ewidencji radnych, sottysow i rad soteckich

4) Przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi referatami materiatow dotyczacych projektéw
uchwat rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow.

5) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade Gminy.

6) Prowadzenie spraw w zakresie wspdfpracy organéw gminy z:

a) organami administracji rzadowej,

b) organami samorzgdowymi innych gmin.

7) Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych.

8) Protokotowanie sesji, posiedzen komisji, zebran, spotkan i narad.

9) Prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie do BIP.

10) Prowadzenie rejestrow:
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a) uchwat,

b) skarg i wnioskdw,

¢) interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych,
d) wnioskéw i opinii komisji rady.

3. W zakresie finanséw jednostek oswiatowych:

1) Przygotowywanie wspdlinie z dyrektorami szkét i placéwek oswiatowych projektéw planéw
finansowych, oraz zmian w planach finansowych.

2) Analiza wykonania planéw finansowych i przedstawienie ich wynikéw dyrektorom jednostek
oswiatowych.

3) Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, dla kazdej jednostki oswiatowej odrebnie.

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i przedktadanie ich do podpisu dyrektorowi jednostki
oswiatowej.

5) Regulowanie zobowigzari na podstawie karty wzoréw podpiséw zatwierdzone] przez
dyrektora.

6) Rozliczenie inwentaryzacji prowadzonych jednostek oswiatowych.

7) Prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych.

8) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw jednostek o$wiatowych.

9) Rejestrowanie z ZUS nowo zatrudnionych pracownikéw i wyrejestrowanie zwolnionych z
pracy.

10) Naliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen.

11) Sporzadzanie deklaracji miesiecznych do ZUS oraz w razie potrzeby korekt tych deklaracji.

12) Prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS.

13) Sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaga nych przez ZUS.

14) Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od
0s6b fizycznych i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

15) Sporzadzanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen i potracer z wynagrodzen.

16) Sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac i $rodkéw trwatych.

17) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw ksiegowych.

18) Dokonywanie przelewdw.

19) Wystawianie Rp-7 i innych za$wiadczen o wysokoéci wynagrodzen osobom dla ktérych urzad
prowadzi archiwum.

20) Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
oraz tajemnicy skarbowej.

21) Opracowywanie i wykonywanie innych zadari wynikajacych z przepiséw szczegOlnych.

22) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjng oraz archiwizowanie danych ksiegowych w
programach komputerowych.

§ 17. Do zadan Referatu Ogélnego nalezy:

1. Planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadari dotyczacych utrzymania, budowy i przebudowy
drdg gminnych, placéw, chodnikéw, parkingdw, ciezek rowerowych.

2. Przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organdéw dotyczacych
zaliczenia drog do poszczegélnych kategorii, opracowanie koncepcji przebiegu drég.

3. Zarzadzanie drogami gminnymi.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

Okredlenie szczegolnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne.

Naliczanie optat za zajecie pasa drogowego drég zarzadzanych przez gmine.

Prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostéw i przepustow.

Wspdtpraca z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drog i chodnikow na odcinkach przebiegajacych przez gmine.
Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczgcych
porzadku i bezpieczenstwa na drogach.

Przygotowanie tresci umow w zwigzku z prowadzeniem inwestycji i remontow drog.
Orzekanie o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia w
odniesieniu do drég gminnych.

Zatatwianie skarg, interwencji i wnioskéw obywateli w zakresie drogownictwa.

Wspdtudzial z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego.

Planowanie i realizacja gminnych inwestycji budowlanych , w tym budynkow komunalnych i
obiektéw uzytecznosci publicznej.

Przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontdw, tacznie z uzyskaniem pozwolenia na
budowe.

Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw zwigzanych ze stanowiskiem
pracy ze $rodkow unijnych i innych Zzrédet oraz obstuga tych projektéw i ich rozliczanie.
Planowanie i nadzor nad realizacja gminnych inwestycji zwigzanych z infrastrukturg
wodociggows i kanalizacyjna.

Utrzymanie i eksploatacja infrastruktury wodociggowe;.

Utrzymanie i eksploatacja infrastruktury kanalizacyjnej.

Inwestycje w zakresie infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej.

Przyjmowanie zgtoszen na budowe przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

Nadzor nad gospodarka sciekami komunalnymi, eksploatacja zbiornikow bezodptywowych do
gromadzenia nieczystosci ciektych, przydomowych oczyszczalni $ciekdw, wynikajgcy z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Prowadzenie ewidencji przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

Udziat w odbiorach wykonanych sieci i przylgczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

Kontrola stanu wodomierzy.

Likwidacja zbednych przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

Ustalanie kosztéw utrzymania i eksploatacji urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode i
odprowadzania Sciekéw.

Nadzor nad pracami zwigzanymi z instalowaniem i wymiang wodomierzy.

Ustalanie ilosci zuzycia wody i odprowadzania Sciekéw wg norm dla odbiorcow nie
posiadajgcych wodomierzy.

Nadzér nad pracownikami gospodarczymi od utrzymania infrastruktury wodociggowe;j i
kanalizacyjnej.

Nadzo6r nad osobami skazanymi i skierowanymi do robot publicznych.

Organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg i eksploatacjg urzadzerh wodociggowych,
kanalizacyjnych, hydroforni i przepompowni.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi w rolnictwie i odszkodowaniami z
tego tytutu.

Realizacja i sprawowanie nadzoru nad wykupem i wywlaszczeniem oraz przejmowaniem na
rzecz mienia komunalnego gruntéw i nieruchomosci.

Prowadzenie postepowann w sprawie podziatu nieruchomosci zgodnie z planem
gospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.
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36.
37
38.
39;
40.
41.

42,

43,

44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

51

52.

53,

54,

55.

56.

57.

58.

55.

60.
61.

62.
63.

Regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedacych wiasnoécig gminy, w tym paséw
drogowych.

Wywrtaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy.

Rejestr nieruchomosci bedgcych wiasnoscig gminy.

Prowadzenie postgpowan w sprawie sprzedazy, przekazania uzywania nieruchomosci
bedacych wiasnoscig gminy.

Prowadzenie nadzoru nad terenem po zlikwidowanym Gminnym Oérodku Wczasowych w
Sitnicy.

Uzgadnianie lokalizacji infrastruktury technicznej w obrebie nieruchomosci bedacych
wiasnoscig gminy, za wyjgtkiem paséw drogowych.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowan spadkowych dotyczgcych gruntéw
zajetych pod drogi w przypadku, kiedy strony postepowania nie zyja.

Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy prawo wodne oraz ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw nalezacych do zadan gminy,
dotyczgcych poboru wéd i odprowadzania $ciekdw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Rogowo.

Prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Nadzor nad S$wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci.

Nadzdér nad realizacja obowigzkdw wtascicieli nieruchomoéci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzagdku w gminach, dotyczacym odpadéw komunalnych.

Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczgcych gospodarowania odpadami komunalnymi.
Organizowanie punktow selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych.

Opracowywanie dokumentdw, projektéw uchwat i aktéw prawa wymaganych ustawg o
utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie dotyczacych odpadéw komunalnych oraz stata ich
weryfikacji i aktualizacja.

Prowadzenie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami.

Stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtadcicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi.

Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony érodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem innymi odpadami (w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z wyrobami zawierajacymi azbest).

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska nalezacych do zadari gminy.
Wydawanie decyzji Srodowiskowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z formami ochrony przyrody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat (domowych, bezdomnych,
gospodarskich).

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przedsiewzieciami niskoemisyjnymi, w tym tworzenie
programow.

Opracowanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Rogowie.
Opracowanie regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy w Rogowie.
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64.

65.
66.
67.

68.
69.
70.

71.
12
73
74.
75.
76.
i
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.

92.

Przygotowywanie Zarzadzen Wdjta Gminy Rogowo w sprawie powotania komisji
przetargowych.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia wraz z zatgcznikami do niej.
Uczestnictwo w pracy komisji przetargowej.

W zaleznosci od wartosci zaméwienia zamieszczanie ogtoszenia o zamowieniu odpowiednio:
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostepnionym na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamdwien Publicznych lub przekazywanie ogloszenia Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich.

Sporzadzanie protokotu z prowadzonego postepowania.

Koordynowanie procedur zwigzanych z pytaniami wykonawcéw do SIWZ.

Prowadzenie procedury w przypadku ztozenia odwotan przez wykonawcdw, przy wspotpracy
Radcy Prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot
zamowienia komorki organizacyjnej UG (jesli tre$¢ odwotania dotyczy zakresu
merytorycznego).

Przekazywanie pisemne informacji dla Referatu Finanséw dotyczgce zwrotu wadiéw lub
przeniesienia wadiéw na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach w Urzedzie Gminy i
przekazanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

Przekazywanie zawartych uméw do realizacji odpowiedniej komorce organizacyjnej UG,
Skarbnikowi oraz wprowadzenie umowy do centralnego rejestru umow.

Sprawdzanie, czy w budzecie gminy zabezpieczone s3 srodki finansowe na wnioskowane
zadania i czy zadania ujete sg w planie postepowan o udzielenie zamdwien,

Prowadzenie ,Rejestru Zamodwien Publicznych”,

Prowadzenie , Rejestru Protestow”,

Prowadzenie ,Rejestru zamoéwien o wartosci ponizej 30 000 euro”,

Sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamoéwien.

Zamieszczanie danych objetych ustawowym obowigzkiem publikacji na stronie BIP.
Prowadzenie centralnego rejestru umow /CRU/.

Sledzenie zmiany zachodzace w obowigzujgcych przepisach .

Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami Urzedu Gminy oraz
wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan.

Sygnalizowanie Wéjtowi Gminy o wszelkich trudnosciach i niedociggnieciach w zakresie
zamowien publicznych.

Przygotowywanie opiséw podmiotu zamdwienia w zamodwieniach publicznych z zakresu
stanowiska pracy oraz wspotpraca przy tworzeniu projektéw umdéw na realizacje zamawienia.
Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywg i wnioskami dotyczacymi
usprawnienia pracy w zakresie zamoéwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen ,odmowa wydania zezwolenia oraz
cofaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu. Wspotpraca z GKRPA.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem opfat za korzystanie z zezwoleri
na sprzedaz napojow alkoholowych.

Dokonywanie wpiséw do CEIDG.

Archiwizowanie wnioskow.

Realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
przypisanym organom gminy.

Informowanie pracownikéw ds. wymiaru podatkow o osobach, ktdre rozpoczety badz
wyrejestrowaty dziatalno$¢ gospodarczg w budynkach potozonych na terenie gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zezwoleri na przedtuzenie godzin
otwarcia placowek handlowych.
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93. Wyposazanie urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w materiaty biurowe.

94. Wyposazanie urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w srodki czystosci.

95. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng obiektéw gminnych
oraz punktow oswietlenia ulicznego, w tym utrzymanie oéwietlenia ulicznego.

96. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektu planu zaopatrzenia w energie
elektryczna.

97. Nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie gospodarowania komunalnymi lokalami
uzytkowymi.

98. Nadzér nad boiskami sportowymi, placami zabaw i éwietlicami gminnymi.

99. Organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy.

100. Realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsiewzie¢ stuzacych
sporzadzaniu studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

101. Przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego.

102. Zlecenie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
koordynowanie dziatari zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

103. Wydawanie wypiséw i wyryséw z planu oraz zaéwiadczer o przeznaczeniu
nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego.

104. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego.

105. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

106. Ochrona miejsc pamieci narodowej oraz sprawy cmentarnictwa.

107. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowoséci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomoéci.

108. Sktadanie wnioskéw do Wojewédzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru

zabytkdw débr kultury oraz przedmiotéw zastugujacych na wciggniecie do rejestru i
prowadzenie rejestru zabytkdw.

108. Wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposéb
zabezpieczajgcy ich wartosci zabytkowej.

110. Ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

111. Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

112, Zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazanie Jjej zarzadzajgcemu.

113. Prowadzenie ksigzki obiektéw budowlanych bedacych wiasnoscia gminy za wyjatkiem
obiektow przekazanych w uzytkowanie innym jednostkom organizacyjnym gminy.

114. Nadzér nad utrzymaniem i eksploatacjg budynkéw komunalnych i innych obiektéw

uzytecznosci publicznej, za wyjatkiem spraw zwigzanych z korzystaniem ze $wietlic wiejskich i
osrodkow kultury.

115. Zlecanie i nadzoér przeprowadzania okresowej kontroli obiektéw budowlanych,
ktorych wiadcicielem jest gmina oraz prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentaciji.

116. Planowanie przy wspétpracy ze Skarbnikiem Gminy $rodkéw finansowych na pokrycie
kosztéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi w ramach stanowiska pracy.

117. Utrzymywanie zasobéw mieszkaniowych we wiaséciwym stanie technicznym.

118. Przygotowywanie i nadzér nad przedsiewzieciami niskoemisyjnymi.

119. Wydawanie pozwoler na umieszczanie reklam za wyjatkiem paséw drogowych.

120. Prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomoséci i ewidencji  zasobdw

mieszkaniowych.
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121. Zarzadzanie budynkami stanowigcymi wiasnos¢ lub wspdtwiasnosé gminy.

122. Najem wolnych lokali uzytkowych.

123. Prowadzenie spraw czynszow i opfat za lokale mieszkalne i uzytkowe.

124, Wydawanie decyzji o przydziale lokali i przygotowywanie uméw dotyczgcych najmu
lokali.

125. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu planu zaopatrzenia w

ciepto i paliwa gazowe.

126. Planowanie, nadzor nad realizacjg, utrzymaniem oraz eksploatacjg placéw zabaw,

sitowni zewnetrznych, obiektéw sportowych i innych obiektéw sportowo — rekreacyjnych,
placow wokot swietlic wiejskich, wiejskich domow kultury itp. obiektéw.

127, Planowanie i realizacja remontéw budynkow komunalnych i obiektéw uzytecznosci
publicznej.
128. Dozér na hydroforniami Sosnowo, Rogowo i Nadréz Rogowo oraz przepompowni

sciekow Preczki, Rogowo |, Rogowo I, Rojewo.

§ 18. Do zada#n Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

N

10.
11,
12.
13,
14.
15.
16.
17
18.
19.
20.

21.

22.
23

24,
25.
26.

Prowadzenie kancelarii urzedu.
Obstuga sekretariatu Wéjta.
Obstuga kancelaryjna urzedu gminy w zakresie przyjmowania i wysyfania korespondencji,
prowadzenie ewidencji korespondencji.
Realizacja zadan z zakresu udzielania pierwszej pomocy.
Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych od pomieszczen.
Przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
wojtem, sekretarzem, bgdz kierowanie ich do wtasciwych referatow.
Obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wdjta.
Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjno-adresowych dla potrzeb
urzedu oraz tablic urzedowych i informacyjnych.
Prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe
/ prowadzenie wykazu/.
Zamawianie i rejestracja pieczeci urzedowych i ich brakowanie.
Organizowanie konserwacji i napraw sprzetu i maszyn biurowych.
Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli.
Wspdtorganizowanie zebran wiejskich.
Prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta.
Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Wajta.
Ekspedycja poczty.
Wspétdziatanie przy organizacji spotkan, konferencji imprez.
Dbatos¢ o wyglad i estetyke tablic informacyjnych.
Rozliczanie czasu pracy i prowadzenie zwigzanych z tym zadaniem ewidencji i kartotek.
Przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych oraz $wiadczer z
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy za zyciem oraz
zasitku dla opiekuna.
Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu stanowiska
pracy.
Prowadzenie ewidencji zasitkobiorcow.
Sporzadzanie sprawozdan z przyznanych i wyptaconych swiadczen.

Naliczanie i odprowadzanie skfadek ZUS od przyznanych $wiadczen.
Przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do funduszu alimentacyjnego.
Prowadzenie postepowan wobec diuznikdéw alimentacyjnych.
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27.
28.
20.

30.
31.

32,
33:

34,
35.

36.
37.
38.

38.
40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.

47.
48.

49,

50.

o1
52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.

Prowadzenie ewidencji uprawnionych do funduszu alimentacyjnego,
Prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych swiadczen.
Stosowanie ustawy o zamdwieniach publicznych w przypadku wydatkowania £rodkéw
pienigznych z budzetu gminy na realizacje innych zadan zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem urzedu i jednostek podlegtych.
Realizacja zadan z zakresu ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci.
Wspdtdziatanie w zakresie udzielania pomocy materialnej uczniom o charakterze
socjalnym na podstawie ustawy o systemie oswiaty w tym:
a. stypendiow szkolnych,
b. zasitkdw szkolnych,
Realizacja zadan z zakresu Karta Duzej Rodziny.

Realizacja zadan wynikajgcych z programu rzgdowego , Dobry start”.

Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu stanowiska pracy.
Realizacja zadan z zakresu $wiadczenia rodzicielskiego.

Organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i poboru.

Wydawanie decyzji o zwolnieniu Zotnierzy z zasadniczej stuzby wojskowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzupetnieniem sit zbrojnych oraz $wiadczer osobistych i

rzeczowych na cele obronne.

Prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskoweij.

Wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w sprawach wynikajacych z przepisow prawnych,

planowanie zadan w zakresie obrony cywilnej.

Opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej oraz innych dokumentéw dotyczacych

przygotowania i dziatania obrony cywilnej oraz formacji O.C.

Organizowanie szkolen i ¢wiczern formacji obrony cywilnej oraz ludnoéci w zakresie

powszechnej samoobrony.

Nakfadanie na mieszkaricéw obowigzku wykonywania $wiadczen osobowych i rzeczowych na

rzecz formacji 0.C.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz

systemu ostrzegania o zagrozeniach.

Opracowanie plandw ochrony ludnosci.

Organizowanie zaopatrzenia formacji 0.C. w sprzet, $rodki i umundurowanie oraz zapewnienie

odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji.

Prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Reagowania i Statego Dyzuru.

Prowadzenie dokumentacji przygotowania stanowiska kierowania w dotychczasowym miejscu

pracy i zapasowym miejscu pracy.

Planowanie i organizacja Gminnego Systemu Zarzadzania i Reagowania Kryzysowego oraz

realizacji catosci spraw z tego zakresu natozonych na gmine.

Opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach

zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa Paristwa i w czasie wojny.

Opracowanie kart realizacji zadar operacyjnych.

Realizacja innych zadan dotyczacych obronnosci i zarzadzania kryzysowego natozonych na

gmine.

Prowadzenie spraw ochrony tajemnicy prawem chronionej.

Prowadzenie spraw poufnych i zastrzezonych w urzedzie.

Prowadzenie spraw ochrony informacji niejawnych.

Petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Zbieranie i wprowadzanie informacji do BIP.

Petnienie Funkcji Redaktora Naczelnego BIP.
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59.

60.
61.

62.

63.
64.
65.

66.
67.
68.

69.

70.

71.
72.

73.
74.
75.

76.
77.
78.

795
80.
81.

82.
83.
a)

Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy  pozarnych z terenu gminy Rogowo oraz
dokumentacji dotyczacej tych podmiotow.
Wspotdziatanie z KPSP w zakresie zapobiegania izwalczania pozarow.
Sprawowanie kontroli nad dziatalnoscia Zarzadu Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP i
ochotniczych strazy pozarnych w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie przeciwpozarowej
i statutéw oraz udzielanie tym jednostkom pomocy w zakresie wykonywania przez nich zadan
statutowych.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, organdw samorzadu terytorialnego i innych organdéw oraz referendum, stosownie do
obowigzujgcych przepisow.
Realizacja zadan z zakresu bhp, i p.poz. w urzedzie.
Prowadzenie magazynu ,ewidencji materiatow oraz rozliczanie tych materiatdow .
Przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z
wajtem, sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych referatow.
Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
Wspétdziatanie ze spofeczng i Paristwowa Inspekcjg Pracy.
Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym na podstawie danych osobowych
zgtoszonych: przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty
lub czasowy i cudzoziemcow na pobyt staty lub czasowy, zmiany (stanu cywilnego, imienia i
nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian dokumentéw tozsamosci, zmian w obywatelstwie.
Wspdtpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci w zakresie ewidencji ludnosci i
dowoddw osobistych.
Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zhiorach meldunkowych —ELUD,

b) w zbiorze PESEL,

c) wrejestrze dowoddw osobistych — RDO.
Prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku.
Sporzadzanie i aktualizowanie spisbw poborowych, wykazéw dzieci podlegajgcych
obowigzkowi szkolnemu, wykazow senioréw, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego.
Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.
Udzielanie informacji z ewidencji ludnosci i ewidencji dowoddw osobistych.
Przyjmowanie wnioskow dotyczacych dokumentow  stwierdzajacych tozsamosé oraz ich
wydawanie.
Opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania sie cudzoziemcow i repatriantow.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.
Wspdétudziat przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referenddéw i innych
zadan wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkancow gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcow.
Sporzadzanie spiséw wyborcédw, wydawanie zaswiadczen o prawie do gfosowania.
Wspobtdziatanie z urzedami stanu cywilnego odnos$nie wydawania dowoddw osobistych dla
o0séb zmieniajacych stan cywilny.
Prowadzenie archiwum dowoddw osobistych.
Realizacja zadan naftozonych na gmine z zakresu:

zgromadzen,

b} zbidrek publicznych,

84.
85.
86.
87.

Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu stanowiska pracy.

Organizacja i obstuga zebran wiejskich.

Prowadzenie dokumentacji samorzgdu mieszkancow wsi i sottysow, jej biezgca aktualizacja.
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88.

Przekazywanie i nadzor nad realizacjg wnioskdw z zebrari wiejskich.

§ 19. Do zadan stanowiska ds. promocji, pozyskiwania funduszy i wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi nalezy:

1.

10.
11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy:

a) opracowywanie materiatbw o gminie do folderéw, czasopism, informatordw,
kwartalnika gminnego itp.,, we wspéipracy ze wszystkimi referatami urzedu i
jednostkami organizacyjnymi gminy,

b) wspétpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
z mediami.

c) uzgadnianie i zamawianie materiatéw promujacych gmine.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach, zawodach,
rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.

Analizowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw z funduszy unijnych i innych Zrédet
zewngtrznych wspomagajgcych realizacje zadan gminy oraz podejmowanie skutecznych
czynnosci dla pozyskiwania tych $rodkéw.

Przygotowywanie wnioskéw o $rodki zewnetrzne, nadzér nad realizacja i rozliczaniem zadari.
Rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadar z instytucjami wspotfinansujgcymi.
Stosowanie przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych w przypadku wydatkowania
srodkoéw z budzetu gminy.

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, Lokalna Grupa Dziatania.

Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania érodkéw unijnych przez
mieszkaricow gminy.

Prowadzenie rejestru miejsc noclegowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem i wyposazeniem éwietlic na terenie Gminy
Rogowo.

§ 20. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o$wiaty nalezy :

1.

b

LRI

lO
11,
12.

Wspétpraca z referatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi instytucjami
i organizacjami pozarzadowymi w zakresie mozliwosci pozyskania érodkéw zewnetrznych na
realizacje zadan publicznych z zakresu o$wiaty.

Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu organizacji szkét i gimnazjum pod obrady Rady
Gminy.

Przygotowywanie projektdw zarzagdzen Wéjta Gminy z zakresu oswiaty.

Przygotowywanie dokumentacji i awanséw zawodowych nauczycieli.

Przygotowywanie dokumentacji dot. przeprowadzania konkurséw na dyrektoréw szkdt
gminnych.

Organizacja przeprowadzania konkurséw na dyrektoréw szkét.

Bezposrednia wspétpraca z dyrektorami szkét gminnych.

Wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej i Sportu.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych Systemu Informacji Oswiatowe].

Analizy zbiorcze dot. wydatkowania srodkdéw finansowych na oéwiate.

Organizacja szkolen z zakresu oswiaty.
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13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.

Sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie gminnej
osSwiaty samorzadowe;j.

Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu zapewnienia dzieciom przygotowania przedszkolnego.
Badanie projektéw arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych i gimnazjum pod wzgledem
zgodnosci z przepisami prawa.

Prowadzenie spraw z zakresu dotacji podrecznikowej i dotacji przedszkolnej.

Realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty i ustawy Karta Nauczyciela
w zakresie zadan organu prowadzgcego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem i zwrotem kosztéw biletéw miesiecznych
uczniow.

Organizacja dowozu dzieci do szkot.

Nadzér nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

Obstuga techniczno — kancelaryjna szkot.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw oswiaty.

Prowadzenie podteczek akt osobowych pracownikéw oswiaty.

Zatwierdzanie wszystkich dokumentdw ksiegowych dotyczacych szkét do wyptaty.
Opracowywanie wnioskow i prowadzenie dokumentacji w sprawach robét publicznych, prac
interwencyjnych, stazy araz innych form zatrudnienia bezrobotnych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw robét publicznych oraz zatrudnionych w innych
formach zwalczania bezrobocia.

Wspdtpraca z Urzedem Pracy w zakresie zwalczania bezrobocia na terenie gminy Rogowo.

§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:

o U1 i B b

o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Wdrazanie oraz staty nadzor nad oprogramowaniem komputerowym.

Wadrazanie nowych rozwigzan informatycznych.

Planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozen w systemie informatycznym.
Instalacja oprogramowania.

Administracja sieci (ustalanie praw dostepu, konserwacja, zabezpieczenie danych).

Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania oraz doradztwo
w sprawach zwigzanych z obstugg komputeréw programoéw.

Biezgca konserwacja i usuwanie uszkodzen sprzetu komputerowego (komputery, drukarki).
Prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzetu komputerowego.

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzetu i
oprogramowania.

Administrowanie strong  BIP, strong www.rogowo.pl  serwerami plikow i poczty
elektroniczne;j.

Zabezpieczenie danych komputerowych przed dostepem o0s6b nieupowaznionych
(nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezgca aktualizacja),

Zabezpieczenie bazy danych i przesytu danych w systemie informatycznym.

Staty nadzor, kontrola bezpieczestwa funkcjonowania sieci informatycznej.

Wspotpraca z firmami dostarczajgcymi ustugi informatyczne do urzedu w zakresie serwisu i
przegladdéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu.

Kontrola licencji i legalnosci oprogramowania.

§ 22. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan z zakresu przepiséw o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuniczego oraz prowadzenie postepowania i wydawanie
decyzji o zmianie imion i nazwisk, a w szczegdélnosci:

1.
2.

Rejestracja aktdw stanu cywilnego.
Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.
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16.

Wydawanie dokumentéw z rejestru stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzen , ktére nastapity poza granicami RP.

Transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczeri, zapewniert i wykonywanie innych czynnosci okreslonych
przepisami prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu
cywilnego oraz prawa wyznaniowego.

Obstuga Systemu Rejestréw Paristwowych ,Zrédto”.

Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych.

Dokonywanie zmian imion i nazwisk.

. Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady rady gminy z zakresu stanowiska pracy.

. Przygotowywanie zarzadzen z zakresu stanowiska pracy.

- Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu stanowiska pracy.

. Stosowanie ustawy o zaméwieniach publicznych.

. Nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie

Urzedu Stanu Cywilnego.

. Wspétpraca z kierownikami innych referatéw w obszarze wspolnych zadan wynikajgcych z

Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.
Prezentowanie stanowiska Wéjta Gminy na sesjach i komisjach Rady Gminy w zakresie
kompetencji urzedu stanu cywilnego.

§ 23. Do zadar samodzielnego stanowiska ds. archiwum zaktadowego nalezy:

1. Przejmowanie dokumentacji:

a. spraw zakonczonych z poszczegdinych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w
stanie uporzadkowanym,

b. niearchiwalnej po paristwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

3. Prowadzenie skontrum dokumentaciji.

4. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym.

5. Udostepnienie przechowywanej dokumentaciji.

6. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjnej.

7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat oséb, zdarzen czy problemdéw.

8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu.

9. Przygotowanie materiatéw archiwum do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum.

10. Sporzadzanie rocznych sprawozdari z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

11. doradzanie komodrkom organizacyjnym w  zakresie wiasciwego postepowania z

dokumentacja.

§ 24. Do zadari samodzielnego stanowiska intendent nalezy:
Kierowanie zywieniem w placéwce.
1.) W zakresie kierowania zywieniem odpowiada za:

1.
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a.)

b.)
c.)
d.)
e.)

£)

g)

sprawowanie fachowego nadzoru nad sporzgdzaniem positkow i ich prawidfowym
wydawaniem, dbanie o ich kalorycznos¢ zgodng z normami zywienia zbiorowego dzieci,
w zwigzku z tym nadzorowanie pracy bloku zywieniowego,

dbatos$¢ o nalezyte i zgodne z normami zapasy produktéw zywnosciowych,
dopilnowanie utrzymania sie w stawce zywieniowej,

sporzgdzanie jadtospisow na okres 10 dni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie dziatalnosci przedszkola w zakresie bezpieczenstwa zdrowotnosci zywnosci
i zywienia, zgodnie z wymogami organu nadzoru sanitarnego,

sprawowanie kontroli wewnetrznej warunkow sanitarnych we wszystkich etapach
produkcji i obrotu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zywienia dzieci i pracownikow.

2). W zakresie gospodarki materiatowo - magazynowej:

a.)
b.)

c.)
d)

e.)

£)

prowadzenie kartotek magazynowych;

zabezpieczenie magazyndw przed kradzieza, pozarem, zniszczeniem;

racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi skfadnikami majatku;

uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku przedszkola;

planowanie i realizacja systematycznego zaopatrzenia placdwki w artykuty zywnosciowe oraz
inne artykuty wedtug potrzeb;

realizacje zakupow zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki okreslajgce:

1)

bk wN
—_— e S —

Zatacznik nr 1 — Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Rogowo.
Zatgcznik nr 2 — Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Rogowo.
Zatgcznik nr 3 — Kontrole wewnetrzna.

Zatgcznik nr 4 — Zasady podpisywania pism.

Zatagcznik nr 5 — Zasady Opracowywania aktow prawnych.

§ 26. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 27. Traci moc Zarzgdzenie Nr 16/11 Wdjta Gminy Rogowo z dnia 04 maja 2011 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogowo oraz Zarzadzenie Nr 53/13 z dnia 06 listopada

2013 r,

Zarzadzenie Nr 63/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r . Zarzadzenie Nr 4/2019 z dnia 31 stycznia

2019 r. oraz Zarzadzenie Nr 22/2019 z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Rogowie.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03 czerwca 2019 r. i podlega ogloszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Rogowo.

cwVgdraynshi
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Zatgcznik nr 2

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie

Lp. | Nazwa referatu Stanowisko Symbol | Iloéé
etatow
1, Woijt Gminy WG 1
2. Z-ca Wojta ZW 0,5
Sekretarz Gminy SG
3. | Referat Finansowy
Skarbnik Gminy FSG 1
Glowny ksiegowy
Z-ca Skarbnika Fn 1
Stanowisko ds. ksiegowosci Fn 0,75
budzetowej
Stanowisko gldwny ksiegowy FnOs$ 0.73
placéwek o$wiatowych
Stanowisko ds. ptac o§wiaty FnO$ 1
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw, | Fn 1
obstuga rady gminy RG
Stanowisko ds. poboru podatkow Fn 1
Stanowisko ds. obstugi kasy i z.f§.s. | Fn 1
4. | Referat Ogolny
Kierownik Referatu Og. 1
Z-ca kierownika referatu ogdlnego Og. 1
Stanowisko ds. gospodarki Og 1
odpadami komunalnymi, przyrody i
ochrony Srodowiska
Stanowisko ds. budownictwa i Og 1
planowania przestrzennego
Stanowisko ds. zamdéwieni Og 1
publicznych, dziatalnosci
gospodarczej, zezwolen na sprzedaz
alkoholu i zaopatrzenia w energie
elektryczna
Pracownicy gospodarczy
Konserwator 1,5
5. | Referat Spraw Obywatelskich
Kierownik Referatu SO. 1
Stanowisko ds. §wiadczen SO 1
rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego
Stanowisko ds. §wiadczenia SO 1
wychowawczego, programu ,,Dobry
Start” oraz Karty Duzej Rodziny
Stanowisko ds. swiadczen SO 1
rodzinnych i stypendiéw szkolnych
Stanowisko ds. §wiadczenia SO 0,75
wychowawczego i $wiadczefi
rodzinnych
Stanowisko ds. organizacyjnych i SO 1
obronnych
Stanowisko ds. ewidencji ludnoécii | SO 1

dowoddw osobistych







Zatgcznik nr2

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie

6. | Urzad Stanu Cywilnego
| Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego | USC 1 0,5
7. | Samodzielne stanowisko pracy
Stanowisko pracy ds. informatyki IN 1
Stanowisko pracy ds. o§wiaty 0s 1
Stanowisko pracy ds. promocji, 0O$ 1
funduszy unijnych i wspélpracy z
organizacjami pozarzagdowymi
Stanowisko ds. archiwum Az 0,25
zaktadowego
8. | Swietlica Opiekun swietlicy 1
9. | Boisko Orlik Animator 1
10. | Obshiga Kierowca gimbusu 2
11. | Obstuga Dowdz dzieci — opiekunka, 1,5
pracownik gospodarczy
12. | Obstuga Intendent 0,5
13. | Obsthuga Sprzataczka 1
Razem 38







Zatgcznik Nr 3
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegdinych referatéw urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,

b) gospodarnosdi,

c) rzetelnosci

d) celowosci,

e) terminowosci,

f} skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych obiektywnych informacji, ocen i analiz umozliwiajacych
wiasciwe wypetnianie zadan okreslonych Statutem Gminy i przepisami prawa, ustalanie przyczyn i
skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie o0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W urzedzie przeprowadza sie nastgpujgce rodzaje kontroli:

1) Kompleksowe — obejmujace catosé lub obszerna czeéé dziatalnosci poszczegdlnych referatdw.

2) Problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia, stanowigce niewielki fragment dziatalnoéci
referatu.

3) Biezgce — obejmujgce czynnosci w toku.

4) Sprawdzajgce —majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnoéci

majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku

postepowania kontrolnego referatu lub stanowiska.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnodci kontrolowanego referatu lub stanowiska, rzetelnie
jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriéw okredlonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

& 5. Kontroli dokonuja:

1) Wajt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wdjta — w odniesieniu
do kierownikéw i zastepcéw referatéw lub samodzielnych stanowisk.

2) Kierownicy i zastgpcy poszczegélnych referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 14 dni od daty zakoriczenia
protokdt pokontroiny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego,

c) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnoéci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imie i nazwisko kierownika referatu albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegblnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowo$ci oraz wskazanie dowododw potwierdzajgcych ustalenia zawarte w
protokole,

g) date i miejsca podpisania protokotu,

h) podpis kontrolujgcego oraz kierownika referatu albo pracownika zajmujgcego kontrolowane
stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,

i) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Przyktadowy wzdr protokotu w zatgczeniu.

4. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje wéijt.



§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika referatu lub osobe zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zfozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3
dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

& 8. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktore otrzymujg jeden egzemplarz osoba
kontrolowana, dwa egzemplarze kontrolujacy.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa, zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Waéjt moze poleci¢ sporzgdzenie protokétu pokontrolnego takze z innych kontroli

niz kompleksowe.

:‘11 ie Zgdrzyrishki




Wzér protokotu do kontroli wewnetrznej

Protokot

RIDIVEIEIR s i s BN oo s immsmem s ems e o s SRS S
(rodzaj kontroli: doraina, sprawdzajaca)

B I T L O TV iksvuusiinsinns st en s oo oo o s ¥R AR ERAS

(imfe i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

Na POdStawie UPOWAZNIENIA wuuv.eeeceueeeieereeeeereceeeeseese s

(organ lub osoba upowazniajgca)

(szczegotowy tematyczny zakres kontroli)
Okres objety kontrolg: ........... RS By e S
(lata, rok, pétrocze itp.)

Dane ogdlne referatu lub stanowiska pracy:

1. Nazwa referatu, stanowiska.

2. Kierownik referatu (kto, od kiedy, przez kogo powotany).

3. Kto udzielat informacji w trakcie kontroli i w jakim zakresie.
Ustalenia kontroli (szczegétowe wg zakresu tematycznego kontroli).
1. Przepisy prawne (w oparciu o ktére dokanywano kontroli) .

2. Stan faktyczny.

3. Stwierdzone nieprawidtowodci: ....... B e rnsams nansavmns e s T
(z podaniem konkretnych przepiséw (art. paragraf, ust. ustawy, paragraf rozporzadzenia), ktére naruszono dziataniem bads zaniechaniem)
4. O50by 0dPOWIEAZIAINE: ....ocrirrrirniresiisece st ers e

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

(przepis powszechnie obowigzujacy: przepis wewngtrzny; zakres czynnosci, przyjety do stosowania podpisem wraz z datg)

Integraing czes¢ protokotu stanowia zataczniki:



Kierownik referatu/pracownik ... e (imie i nazwisko) zostat

poinformowany o przysfugujacym mu, na podstawie ...
........................................................... (podstawa, np. regulamin kontroli),
prawie zgtoszenia W Ciggu ............. dni od daty podpisania protokotu - zastrzezen i dodatkowych

wyjasnien do

protokotu.

Protokét sporzadzono W .....ceeeeeeeee jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w
kontrolowanym referacie.

W treéci protokotu dokonano nastgpujgcych poprawek:

stowa)

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

(okreélenie zastrzezen)

z zastrzezeniami na piémie, ktdre zataczono do protokotu.

(pieczed jednostki kontrolowanej)

(podpis kierownika referatu) (podpis kontrolujgcego)



Zatgcznik Nr 4

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia i okdIniki wewnetrzne,

2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz.

3) Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy.

4) Odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczace kierownikéw referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy.

5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania (w jego imieniu) nie
upowaznit pracownikéw urzedu.

6) Pefnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw urzedu.

7) Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy.

8) Petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji.
9) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10) Inne pisma zastrzezone dla wéjta.

§ 2. Zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadar, nie zastrzezone do podpisu wojta oraz pisma do podpisu ,ktérych
zostali upowaznieni przez Wéjta.

§ 3. Kierownicy i zastepcy kierownikéw referatéw podpisuja:

1) Pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu wdjta.

2) Decyzje administracyjne oraz pisma do ktérych zostali upowaznieni przez wojta.

3) Pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla poszczegdlnych
referatow lub stanowisk.

§ 4. Kierownicy referatéw okre$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktdrych sa upowaznieni ich
pracownicy.

§ 5. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism oraz decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.

§ 6. Zasady obstugi prawne;j:

1) Radca prawny zatatwia sprawy obstugi prawnej na biezgco.

2) Sprawy wymagajace pisemnej opinii prawnej kierownicy referatéw przekazujg na pidmie  radcy
prawnemu.

3) Radca pisemne opinie prawne przedktada w terminie do siedmiu dni.

4) Sprawy nie cierpigce zwitoki, radca zatatwia w terminie do dwdch dni

mgrinz. Zb r/u'u ) Zgbrzyriski






Zatgeznik Nr §

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1. 1. Wéjt wydaje:

1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) pisma okélne — porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu,

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw KPA.

4) obwieszczenia — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

§ 2. 1. Projekty aktow prawnych, wydawanych przez Rade Gminy i Wéjta powinny byé¢ przygotowane
zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodaweczej.

2. Redakcja projektéw aktéw powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem

jezykowym.

§ 3. Akt prawny zawiera:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, decyzja)

2) numer aktu

3) oznaczenie organu podejmujacego akt

4) date aktu (dzieri, miesigc, rok)

5) okreslenie adresata, bad? sprawy, ktérej dotyczy akt,

6) podstawe prawng ze wskazaniem zrédta publikacji,

7) postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

8) okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzér nad realizacjg,
9) okredlenie sposobu jego wejécia w zycie,

10) okreslenie aktéw, ktdre tracg moc,

11) umieszczenie klauzuli o ogtoszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.

§ 4. 1. Projekty aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym przygotowujg pracownicy referatéw,
na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy jednostek organizacyjnych gminy.

2. Projekty uchwat uzgodnione z bezpoérednim przetozonym i zaparafowane przez niego i osobe
przygotowujaca kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje pracownikowi biura rady
celem przekazania do zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez radce prawnego. W przypadku
stwierdzenia uchybieri formalno-prawnych, radca prawny zwraca do biura rady opisane dokumenty
projektow w celu usunigcia wad. Biuro rady przekazuje dokumenty do referatéw i jednostek
organizacyjnych. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidtowo sporzadzone projekty uchwat przekazuja do biura rady kierownicy i zastepcy
kierownikéw referatéw i jednostek organizacyjnych gminy.

4. Wszystkie uchwaty rady po ich podpisaniu otrzymuje pracownik biura rady, a odpisy sekretarza
gminy.

5. Skarbnik gminy, kierownicy i zastepcy kierownikéw referatéw, samodzielne stanowiska oraz
dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy otrzymuja odpisy uchwat dotyczace zakresu zadan
referatu, samodzielnego stanowiska lub jednostki organizacyjnej gminy.

6. Pracownik biura rady prowadzi rejestr i zbiér uchwat.

7. Projekty zarzadzen, uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez niego i osobe
przygotowujacy kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje kancelarii radcy prawnego
do zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybieri formalno-prawnych,
radca prawny zwraca opisane dokumenty projektéw w celu usunigcia wad. Poprawione projekty
podlegajg ponownemu opiniowaniu.

8. Wszystkie zarzadzenia wéjta po ich podpisaniu otrzymuje pracownik prowadzgcy rejestr zarzgdzen.



9. Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy i zastepcy kierownikéw referatéw i pracownicy
samodzielnych stanowisk oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy otrzymujg odpisy
zarzadzen dotyczace zakresu zadan referatu, samodzielnych stanowisk lub jednostki organizacyjne;j

gminy,
10. Zarzgdzenia i projekty podlegajg ewidencji, prowadzonej przez pracownika ds. organizacyjnych.

o)
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