50.0050.62.2019

Zarzadzenie nr 62/2019
Wéjta Gminy Rogowo

z dnia 16 paZdziernika 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. z
2019 . poz. 506 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Rogowie o nastgpujgcej tresci:
Rozdziaf |
Postanowienia ogélne

§ 2.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rogowie, zwany dalej ,regulaminem” okreéla:
1) Zasady funkcjonowania i zadania urzedu.
2) Zakresy dziatania poszczegdlnych referatéw w urzedzie,
3) Strukture wewnetrzng urzedu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumiec Gmine Rogowo,

2) radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Rogowo,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Rogowie,

4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Rogowo,

5) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumieé zastgpcg Wojta Gminy Rogowo,

6) sekretarzu—nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rogowo,

7) skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Rogowo,

8) referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty urzedu,

9) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowiska ds. o$wiaty,
samodzielne stanowisko ds. informatyki, samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego,

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

11) regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin,

12) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Rogowo.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta Gminy.

2. Wojt jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow, oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

3. Kierownikiem urzedu jest wajt.



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

5. Urzad realizuje zadania:
1) wtasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzgdzen wdjta,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej,
3) zadania publiczne, realizowane wspélnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,
4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) obstuguje nastepujgce jednostki oéwiatowe:
a) Szkotg Podstawowg im. Henryka Napiérkowskiego w Rogowie,
b) Szkote Podstawowg w Nowym Kobrzyricu,
c) Szkote Podstawowg w Sosnowie,
d) Szkote Podstawows im. Zygmunta Padlewskiego w Nadrozu,
e) Przedszkole Gminne w Rogowie.
6. Wielkosc zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych érodkéw na wynagrodzenia okresla wajt.

7. Do zadan urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
zarzgdzen, postanowieri i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

3) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat rady i
zarzgdzen wajta,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzeri jej komisji,

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu.

8. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

9. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzgdzeniami wewnetrznymi wéjta.

§ 4. 1.Kontrole wewnetrzng sprawuja:

- Komisja Rewizyjna Rady Gminy w zakresie realizacji spraw zleconych przez Rade Gminy,
- Wéjt i sekretarz gminy (lub zastepca wéjta) w sprawach funkcjonowania urzedu,

- Skarbnik gminy w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Referatu Finansowego.

2. Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej znajduje sie w Zataczniku nr 3,

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§ 5. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkdéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem
zadan.

§ 6. W czasie nieobecnosci wojta urzedem kieruje zastgpca wojta lub sekretarz gminy w ramach
udzielonych upowaznien.



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

1) Wjt, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - WG.
2) Zastepca Wojta, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ZWG.
3) Sekretarz Gminy , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - SG.
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 Gospodarczy, Rozwoju i Promocji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -0g
5) Referat Spraw Obywatelskich , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - S0.
6) Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - Os.
7) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu —IN.
8) Urzad Stanu Cywilnego - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - UsC.
9) Obstuga Rady Gminy, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - RG.
10) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego, przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu -Az

§ 8. Szczegotowa strukture organizacyjng urzedu przedstawia Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IlI
ZAKRESY ZADAN WOIJTA, ZASTEPCY WOITA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 9. Do zadan i kompetencji wdjta naleiy:

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

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

3) Wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
dyrektorow i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

4) Wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem komunalnym.

5) Realizowanie polityki pfacowej.

6) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.

7) Udzielanie petnomocnictw procesowych, pethomocnictw i upowaznien 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) Przedktadanie wojewodzie uchwat rady gminy.

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

16) Przesytanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci wéjtom sasiednich gmin i staroécie
powiatu.

17) Wykonywanie innych zadari zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami rady gminy do
kompetencji wdjta.

§ 10.1. Stanowisko Z-cy Wdjta jest nieetatowe.



2. Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

Kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wéjta w ramach udzielonych upowaznien.
Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta nie zastrzezonych dla
Rady Gminy i Przewodniczacego Rady Gminy.

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

10.
11,

12.

13

14.

15.

16.

17.

18

§12.1.

2. Do

Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy urzedu.

Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta z wytagczeniem nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac w urzedzie.

Nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z urlopami pracownikdw urzedu.
Opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi pracownikdw zakreséw
czynnosci na poszczegdlne stanowiska pracy.

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy urzedu,
Wspotdziatanie w sprawach kontroli zarzadezej i audytéw 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,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem informacji i dokumentéw w
urzedzie.

Organizowanie przeprowadzania oceny pracownikdw urzedu.

Koordynowanie wykonywania zadari wynikajgcych z aktéw prawnych organdw gminy.
Wykonywanie zadari zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw i
referenddw od strony technicznej i organizacyjnej.

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

Przyjmowanie zeznania Swiadkow i o$wiadczenia o pracy w gospodarstwie rolnym oraz
stwierdza wtasnorecznos¢ podpiséw w tym zakresie.

. Prowadzenie rejestr umow zlecen,

Skarbnik — petni funkcje gtéwnego ksiggowego budzetu gminy.

obowigzkéw skarbnika nalezg czynnosci zwigzane prawidiowym zgromadzeniem i

wydatkowaniem $rodkéw publicznych przez jednostke samorzadu terytorialnego, w szczegélnosci :

1.
2.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen wojta dotyczacych budzetu gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy zwigzanych z gospodarka finansowa i
rachunkowoscia , w szczegdlnosci uchwaty budzetowe;j.

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

Dokonywanie kontroli kasy.

Nadzorowanie nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od
nieruchomosci.

Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
gminy.

Nadzorowanie nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.



10.
11,

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

19.

20.

21,
22,
23,

24,

25.

26.
27.
28.

28.

30.
31.
32.
33.
34.
35
36.
37.
38.
38.

40.
41.
42,
43.

44,
45,

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 ustawg o finansach
publicznych,

Wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Organizacja i nadzér nad centralizacjg VAT.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Zorganizowanie i nadzdr nad mechanizmem podzielone] ptatnosci w VAT

Udzielanie kontrasygnaty zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Zorganizowanie prawidtowego prowadzenia urzadzeri ksiggowych (ksiag rachunkowych)
sktadnikéw mienia.

Przygotowanie projektow  przepiséw wewnegtrznych dotyczacych rachunkowoéci, w
szczegolnodci jest opracowanie dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowogci.
Przygotowanie zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji oraz nadzér nad pracami spisowymi i
rozliczeniowymi.

Zorganizowanie procedury udzielania poreczen i gwarancji oraz nadzér nad jej wykonywaniem.
Zorganizowanie zasad dochodzenia naleznosci i nadzér nad dochodzeniem naleznodci.
Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umarzania oraz stosowania ulg w zaptacie
naleznosci podatkowych, cywilnoprawnych i niepodatkowych.

Przygotowanie procedur udzielania zamdwien 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 o$wiatowe;.

Organizowanie poboru podatkdéw i optat lokalnych.

Kontrolowanie gospodarki finansowej i zaméwient publicznych na podstawie zgodnosdci z
prawem i zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

Wykonywanie zaleceri pokontrolnych dotyczacych budzetu 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 budzetowa rady gminy wnioskéw do zatozers budzetu.
Weryfikowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej jst.

Biezgce monitorowanie wykonania budzetu.

Projektowanie zrodet pokrycia deficytu budzetu gminy.

Opracowywanie symulacji sptaty zadtuzenia.

Opracowywanie symulacji pokazujgcej mozliwo$¢ zaciggania zobowiazar diuznych w kolejnych
latach.

Monitorowanie parametréw finansowych objetych w/w symulacjami.

Prognoza dtugu prezentowana w wieloletnim planie finansowym.

Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej.

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

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



46.

47.

48,

49,

50.
51.
52.
53.

54.
55.
56.
57.

58.
58.
60.

61.
62.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzeniem bilansu skonsclidowanego oraz
czynnosci technicznych zwigzanych jego przekazaniem do wihasciwej Regionalnej lzby
Obrachunkowe;j.

Sporzgdzanie sprawozdania finansowego oraz informacji dodatkowe] do Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace
zwlaszcza na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposéb zapewniajacy sporzadzanie prawidtowej sprawozdawczoéci
finansowe;j,

2) biezgcym i prawidfowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej
W sposdb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

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

Nadzér merytoryczny nad pracownikami wykonujacymi zadania z zakresu ustawy o finansach
publicznych.

Udziat w tworzeniu kodeksu etyki pracownikéw urzedu.

Udziat w komisji konkursowej w ramach naboru pracownikéw do referatu finansowego.
Projektowanie zakreséw czynnosci pracownikdw zatrudnionych w kierowanym referacie.
Analiza adekwatno$ci zakreséw czynnosci pracownikéw zatrudnionych w kierowanym
referacie.

Podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych.

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

Ustalenie zasad zastepstw zapewniajgcych sprawna prace kierowanego referatu w przypadku
nieobecnosci poszczegdinych pracownikéw.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
Nadzorowanie nad przeprowadzaniem stuiby przygotowawczej pracownikéw w referacie.
Nadzorowanie nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie Referatu Finansowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim.

Wykonywanie zadan wynikajgcych 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 odregbnych przepisach.

§ 13. 1. Zastgpca Skarbnika - do obowigzkéw zastepcy skarbnika nalezg czynnosci zwigzane
prawidtowym zgromadzeniem i wydatkowaniem érodkéw publicznych przez jednostke samorzadu
terytorialnego, w przypadku nieobecnosci skarbnika w ramach udzielonych upowazinien przez
skarbnika gminy, w szczegdlnosci:

Dekretacja wszystkich dokumentéw ksiggowych.

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej rachunkowodci budzetowej w programie Budzet oraz
sporzadzanie wydrukdw.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych w programie Bestia,

Sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych RB-50.

Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych dla urzedu gminy.

Sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych dla urzedu gminy.

Przygotowanie i zatwierdzenia wszystkich dokumentéw ksiegowych.

Przygotowanie dokumentéw ksiggowych w zakresie dochodéw dla ksiegowej podatkowej.
Uzgadnianie wptywdw dochoddw z ksiegowa podatkows.

. Sporzadzanie wydrukéw potrzebnych do sporzadzenia deklaracji VAT oraz sporzadzenie PK na

podstawie deklaracji VAT-7, sporzadzanie JPK.



11. Prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych $rodkéw trwafych w uzywaniu i $rodkdw
trwatych.

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

13. Sprawozdanie SG 01 wraz z zatacznikami

14. Prowadzenie analityki inwestycji w programie Budiet.

15. Wprowadzanie zmian budzetowych w programie BESTIA.

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

17. Przygotowywanie zarzadzen z zakresu stanowiska pracy.

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

19. Zastgpstwo gtownego ksiegowego w zakresie upowaznienia udzielonego przez Skarbnika.

Rozdziat IV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 14. 1. Kierownicy referatdw odpowiadajg za wywigzanie si¢ referatu oraz podlegtych im
pracownikow z zadari przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy
I innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wdjta.

2. Kierownicy referatéw zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatéw poprzez planowanie i podziat
pracy oraz biezgcy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponoszg odpowiedzialnoé¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezgcych do wiaéciwosci referatéw.

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownika referatu nalezy w szczegdlnodci:

1) Prawidfowe zorganizowanie pracy referatu.

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

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

4) Udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw.

5) Woystepowanie z wnioskami do wojta w sprawie wyréznienia, wynagradzania,
awansowania, karania.

6) Ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci, uprawnied i odpowiedzialnodci
pracownikow referatéw oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej referatu.

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

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

9) Nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w podlegtych referatach.

10) Nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw w podlegtych
referatach.

4. Kierownicy referatéw sg zatrudniani na podstawie umowy o prace.

5. Kierownicy referatéw i pracownicy moga otrzymac upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

§ 15. Do zadan wspélnych wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk naleza:

1) Posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomosc przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i
przepisow gminnych, jak réwniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz
finansowego.



2) Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

3) Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw.

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

5) Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowa, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji.

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

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

8) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzigC 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 wéjta i organéw gminy.

11) Realizowanie zadari z zakresu obronnoéci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego.

12) Szczegdlna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,
celowosci podejmowanych dziatari oraz starannodci w przygotowaniu decyzji.

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

14) Realizowanie zadan gminy w zakresie zaméwien publicznych.

15) Podejmowanie dziatari zwigzanych z pozyskiwaniem érodkéw poza budzetowych , w tym z Unii
Europejskiej.

16) Zapewnienie prawidiowej obstugi obywateli przez urzad.

§ 16. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie finanséw gminy:

1) Opracowywanie projektéw aktéw prawnych, uruchamiajacych procedure uchwalania budzetu
gminy,

2) Opracowywanie projektéw budzetu gminy i jego zmian,

3) Analiza realizacji budzetu,

4) Czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomigdzy realizacjg dochodéw i wydatkéw
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i dtugu gminy.

5) Kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych,

6) Prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych,

7) Prowadzenie spraw dotyczacych naliczeri podatku VAT,

8) Sporzadzanie rocznych sprawozdar finansowych,

9) Prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych,

10) Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektéw zmian
planéw finansowych w roku budzetowym,

11) Prowadzenie ksiegowosci budzetowe] oraz wszelkich urzgdzen ksiegowych, w tym rejestru
dochodéw budzetowych, kart wydatkéw oraz analityki do kart rozrachunkowych,

12) Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;j i pozabudzetowej,

13) Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

14) Przygotowanie projektu zarzadzenia i materiatéw do przeprowadzania inwentaryzacji majatku
gminy i urzedu oraz jej rozliczanie,

15) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych,

16) Sprawowanie kontroli finansowe] jednostek organizacyjnych,



17) Przypis naleznosci i windykacja dochoddw budzetu gminy m.in.:
a)z tytutu czynszu najmu,
b)z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
c)z tytutu przeniesienia prawa wtasnoéci gruntéw komunalnych na rzecz oséb fizycznych,
d) z tytutu optat za dzierzawe nieruchomoéci 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) Sporzgdzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,
21) Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od oséb
fizycznych,
22) Sporzadzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzer i potrgceri z wynagrodzen,
23) Sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac,
24) Sporzadzanie list diet dla radnych i sottyséw,
25) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktdérych urzad prowadzi
archiwum,
26) Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw ksiegowych,
27) Dokonywanie przelewdw,
28) Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
29) Gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji podatkowych,
30) Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkdw i optat,
31) Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
32) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zaleglych podatkéw i optat
oraz prowadzenie postepowania zabezpieczajacego,
33) Przygotowywanie materiatdw i niezbgdnych danych do projektéw uchwat rady gminy, ustalajgcych
wysokos¢ podatkdw i optat lokalnych,
34) Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,
35)Wydawanie zaswiadczer w oparciu o akta podatkowe,
36) Rozpatrywanie odwotfai skfadanych przez podatnikbw do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzgdowym Kolegium
Odwotawczym,
37) Prowadzenie kasy urzedu.
38) Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw,
39) Dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowoddéw
przychodowych i rozchodowych podpisa nych przez wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,
40) Dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace,
41) Niezwtoczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotowkowych oraz ewentualnych
wtamaniach do kasy.
42) Sporzadzanie raportéw kasowych z dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych,
43) Wystawianie Rp-7.
44) Wdrazanie we wspétpracy z informatykiem nowych rozwigzar informatycznych w zakresie
wykonywanych przez referat zadan,
45) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu finanséw,
46) Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy z zakresu finanséw,
47) Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz
tajemnicy skarbowe],
48) Opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdinych.



49) Prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego
zgodnie z ustawg 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 dokumentagji wytworzonej na stanowisku pracy w
sposob 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 organéw.

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

3) Prowadzenie ewidencji radnych, sottyséw i rad soteckich

4) Przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi referatami materiatéw 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 wspétpracy 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
poszczegdlnych radnych.

8) Protokotowanie sesji, posiedzeri komisji, zebran, spotkar i narad.

9) Prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie do BIP.

10) Prowadzenie rejestrow:

a) uchwat,

b) skarg i wnioskéw,

¢) interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych,

d) wnioskéw i opinii komisji rady.

3. W zakresie finanséw jednostek oswiatowych:

1) Przygotowywanie wspdlnie z dyrektorami szkdt i placéwek oswiatowych projektéw plandéw
finansowych, oraz zmian w planach finansowych.

2) Analiza wykonania planéw finansowych i przedstawienie ich wynikow dyrektorom jednostek
osSwiatowych.

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
osSwiatowej.

5) Regulowanie zobowigzad 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 oswiatowych.

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 wymaganych przez ZUS.



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

15) Sporzadzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzer i potrgcen z wynagrodzen.

16) Sporzadzanie sprawozdarn z funduszu ptac i érodkow trwatych.

17) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowoddw ksiegowych,

18) Dokonywanie przelewow.

19) Wystawianie Rp-7 i innych zaswiadczen o wysokosci 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 zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

22) Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposob okreélony instrukcjg kancelaryjna oraz archiwizowanie danych ksiegowych w
programach komputerowych,

§ 17. Do zadan Referatu Gospodarczego, Rozwoju i Promocji nalezy:

1. Planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadari dotyczacych utrzymania, budowy i przebudowy
drog gminnych, placdw, chodnikdw, parkingéw, $ciezek rowerowych.

2. Przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organow dotyczacych
zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii, opracowanie koncepcji przebiegu drég.

3. Zarzadzanie drogami gminnymi,

4. Okreslenie szczegblnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne.

5. Naliczanie optat za zajecie pasa drogowego drég zarzadzanych przez gmine.

6. Prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostéw i przepustéw.

7. Wspotpraca z zarzgdami drog powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczacym utrzymania
i modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez gmine.

8. Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczeristwa na drogach.

9. Przygotowanie tresci umow w zwigzku z prowadzeniem inwestycji i remontéw drég.

10. Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie Jego naruszenia w
odniesieniu do drég gminnych.

11. Zatatwianie skarg, interwencji i wnioskéw obywateli w zakresie drogownictwa.

12. Wspdétudziat z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie bezpieczeristwa ruchu
drogowego.

13. Planowanie i realizacja gminnych inwestycj budowlanych , w tym budynkéw komunalnych i
obiektow uzytecznosci publicznej.

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

15. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw zwigzanych ze stanowiskiem
pracy ze Srodkow unijnych i innych Zrédet oraz obstuga tych projektéw i ich rozliczanie.

16. Planowanie i nadzér nad realizacja gminnych inwestycji zwigzanych z infrastrukturg
wodociggowsg i kanalizacyjna.

17. Utrzymanie i eksploatacja infrastruktury wodociggowe;j.

18. Utrzymanie i eksploatacja infrastruktury kanalizacyjnej.

19. Inwestycje w zakresie infrastruktury wodociagowej i kanalizacyjnej.

20. Przyjmowanie zgtoszeri na budowe przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych.

21. Nadzér nad gospodarkg $ciekami komunalnymi, eksploatacjg zbiornikéw bezodptywowych do
gromadzenia nieczystosci ciektych, przydomowych oczyszczalni éciekéw, wynikajgcy z ustawy
O utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.



22.
23.
24,
25.
26,

27.
28,

29.

30.
31

32

33.

34.

35.
36.

3%,
38.
38
40.
41.

42.

43,

44,

45.

46.
47.

48.

49,

50.

51.

Prowadzenie ewidencji przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

Udziat w odbiorach wykonanych sieci i przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

Kontrola stanu wodomierzy.

Likwidacja zbednych przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

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

Nadzér nad pracami zwigzanymi z instalowaniem i wymiang wodomierzy.

Ustalanie ilosci zuzycia wody i odprowadzania éciekéw wg norm dla odbiorcéw nie
posiadajacych wodomierzy.

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

Nadzér nad osobami skazanymi i skierowanymi do robét publicznych.

Organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg i eksploatacjg urzadzen wodociagowych,
kanalizacyjnych, hydroforni i przepompowni.

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

Realizacja i sprawowanie nadzoru nad wykupem i wywfaszczeniem oraz przejmowaniem na
rzecz mienia komunalnego gruntéw i nieruchomoéci.

Prowadzenie postepowan w sprawie podziatu nieruchomoéci zgodnie z planem
gospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomoéci.

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

Wywtaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy.

Rejestr nieruchomosci bedgcych wtasnoscig gminy.

Prowadzenie postepowan w sprawie sprzedazy, przekazania uzywania nieruchomosci
bedacych wtasnoscig gminy.

Prowadzenie nadzoru nad terenem po zlikwidowanym Gminnym O$rodku Wczasowych w
Sitnicy.

Uzgadnianie lokalizacji infrastruktury technicznej w obrebie nieruchomosci bedacych
wtasnoscig gminy, za wyjatkiem paséw drogowych.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowar spadkowych dotyczacych gruntow
zajetych pod drogi w przypadku, kiedy strony postepowania nie 2vja.

Prowadzenie zadai wynikajacych z ustawy prawo wodne oraz ustawy o zhiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw nalezacych do zadar gminy,
dotyczacych poboru wéd i odprowadzania éciekdw.

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

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

Nadzdr nad swiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomogci.
Nadzor nad realizacja obowigzkéw witascicieli nieruchomoéci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku w gminach, dotyczacym odpadéw komunalnych.

Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi.
Organizowanie punktéw selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych.

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

Prowadzenie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami.
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Stafa aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomoéci
zamieszkatych objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi.

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

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska nalezacych do zadar 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 zamdwieri publicznych w Urzedzie Gminy w Rogowie.
Opracowanie regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy w Rogowie.
Przygotowywanie Zarzgdzeri Wéjta Gminy Rogowo w sprawie powotania komisji
przetargowych.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatacznikami do niej.
Uczestnictwo w pracy komisji przetargowe;.

W zaleznodci od wartosci zamowienia zamieszczanie ogtoszenia o zaméwieniu odpowiednio:
w Biuletynie Zamowieri Publicznych udostepnionym na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamowien Publicznych lub przekazywanie ogtoszenia Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich.

Sporzadzanie protokotu z prowadzonego postepowania.

Koordynowanie procedur zwigzanych z pytaniami wykonawcéw do SIWZ.

Prowadzenie procedury w przypadku ztozenia odwotar przez wykonawcow, przy wspdtpracy
Radcy Prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot
zamowienia komorki organizacyjnej UG (jedli tres¢ odwotania dotyczy zakresu
merytorycznego).

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

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach w Urzedzie Gminy i
przekazanie do Prezesa Urzedu Zamodwieri Publicznych.

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

Sprawdzanie, czy w budzecie gminy zabezpieczone sg srodki finansowe na wnioskowane
zadania i czy zadania ujgte s3 w planie postepowari o udzielenie zamaéwien,

Prowadzenie ,Rejestru Zaméwien Publicznych”,

Prowadzenie ,Rejestru Protestow”,

Prowadzenie ,,Rejestru zamodwien o wartodci ponizej 30 000 euro”,

Sporzgdzanie planu postepowan o udzielenie zamdwier.

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

Sledzenie zmiany zachodzace w obowigzujacych przepisach .

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

Sygnalizowanie Wojtowi Gminy o wszelkich trudnoéciach i niedociggnieciach w zakresie
zamowien publicznych.

Przygotowywanie opiséw podmiotu zamdwienia w zamdwieniach publicznych z zakresu



stanowiska pracy oraz wspdtpraca przy tworzeniu projektow umdéw na realizacje zamodwienia.

85. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi
usprawnienia pracy w zakresie zaméwieri publicznych.

86. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri ,0dmowg wydania zezwolenia oraz
cofaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu. Wspdtpraca z GKRPA.

87. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z zezwolers
na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

88. Dokonywanie wpiséw do CEIDG.

89. Archiwizowanie wnioskéw.

90. Realizacja innych zadari wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnogci gospodarczej
przypisanym organom gminy.

91. Informowanie pracownikdw ds. wymiaru podatkéw o osobach, ktére rozpoczety badz
wyrejestrowaty dziatalnos¢ gospodarcza w budynkach potozonych na terenie gminy.

92. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zezwolef na przedtuzenie godzin
otwarcia placéwek handlowych.

93. Wyposazanie urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w materiaty biurowe.

94. Wyposazanie urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w $rodki czystosci.

95. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energig elektryczng obiektéw gminnych
oraz punktow o$wietlenia 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. Nadzdr 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 uwarunkowa# i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

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

102. Zlecenie opracowarn miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego |
koordynowanie dziatari zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

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

104, Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajgcymi 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 miejscowosci, ulic i obiektdw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomoéci.

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

zabytkéw débr kultury oraz przedmiotéw zastugujagcych na wciggniecie do rejestru i
prowadzenie rejestru zabytkéw.

109. Wspdtdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektéw zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposéb
zabezpieczajgcy ich wartoéci zabytkowej.

110. Ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego.
111. Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy | lokalizacji

inwestycji celu publicznego.
112, Zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazanie jej zarzadzajgcemu.



113. Prowadzenie ksigzki obiektéw budowlanych bedacych wtasnosciag gminy za wyjgtkiem
obiektdw przekazanych w uzytkowanie innym jednostkom organizacyjnym gminy.

114. Nadzé6r nad utrzymaniem i eksploatacjg budynkéw komunalnych i innych obiektéw
uzytecznosci publicznej, za wyjagtkiem spraw zwigzanych z korzystaniem ze $wietlic wiejskich i
osrodkdéw kultury.

115, Zlecanie i nadzér przeprowadzania okresowej kontroli obiektéw budowlanych,
ktérych wiascicielem jest gmina oraz prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentacji.

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

117, Utrzymywanie zasobdw mieszkaniowych we wtasciwym stanie technicznym.

118. Przygotowywanie i nadzér nad przedsiewzieciami niskoemisyjnymi.

119. Wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam za wyjatkiem pasow drogowych.

120. Prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomodci i ewidencji  zasobdw
mieszkaniowych.

121. Zarzadzanie budynkami stanowigcymi wtasnosé lub wspétwiasnoéé gminy.,

122. Najem wolnych lokali uzytkowych.

123. Prowadzenie spraw czynszow i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

124, Wydawanie decyzji o przydziale lokali i przygotowywanie umoéw dotyczacych najmu
lokali.

125, Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu planu zaopatrzenia w ciepto
i paliwa gazowe.

126, Planowanie, nadzér nad realizacja, utrzymaniem oraz eksploatacjg placéw zabaw,

sifowni zewnetrznych, obiektdw sportowych i innych obiektéw sportowo — rekreacyjnych,
placow wokét swietlic wiejskich, wiejskich doméw kultury itp. obiektéw.

127, Planowanie i realizacja remontéw budynkéw komunalnych i obiektéw uzytecznodci
publicznej.

128. Dozor na hydroforniami Sosnowo, Rogowo i Nadréz Rogowo oraz przepompowni
sciekdw Preczki, Rogowo |, Rogowo |1, Rojewo.

129, Organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i poboru.

130. Wydawanie decyzji o zwolnieniu zotnierzy z zasadniczej stuzby wojskowe].

131 Prowadzenie spraw zwigzanych z uzupetnieniem sit zbrojnych oraz $wiadczer:
osobistych i rzeczowych na cele obronne.

132. Prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe].

133. Wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w sprawach wynikajacych z przepiséw
prawnych, planowanie zadan w zakresie obrony cywilne;j.

134, Opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej oraz innych dokumentéw
dotyczgcych przygotowania i dziatania obrony cywilnej oraz formacji O.C.

135, Organizowanie szkoleni i ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony.

136. Naktadanie na mieszkaicéw obowiazku wykonywania $wiadczed osobowych i
rzeczowych na rzecz formacji 0.C.

137. Przygotowanie | zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu ostrzegania o zagrozeniach.

138. Opracowanie planéw ochrony ludnoéci.

139. Organizowanie zaopatrzenia formacji 0.C. w sprzet, srodki i umundurowanie oraz
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji.

140. Prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Reagowania i Statego Dyzuru.

141. Prowadzenie dokumentacji przygotowania stanowiska kierowania w dotychczasowym
miejscu pracy i zapasowym miejscu pracy.,

142, Planowanie i organizacja Gminnego Systemu Zarzadzania i Reagowania Kryzysowego

oraz realizacji catosci spraw z tego zakresu natozonych na gmine.



143. Opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnglrznego zagrozenia bezpieczeristwa Paristwa i w czasie wojny.

144. Opracowanie kart realizacji zadari operacyjnych.

145. Realizacja innych zadan dotyczacych obronnosci i zarzadzania kryzysowego natozonych
na gmine,

146. Prowadzenie spraw ochrony tajemnicy prawem chronionej.

147. Prowadzenie spraw poufnych i zastrzezonych w urzedzie.

148, Prowadzenie spraw ochrony informacji niejawnych.

149, Petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

150. Zbieranie i wprowadzanie informacji do BIP.

151. Petnienie Funkcji Redaktora Naczelnego BIP.

152, Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych z terenu gminy Rogowo oraz
dokumentacji dotyczacej tych podmiotéw.

153. Wspaotdziatanie z KPSP w zakresie zapobiegania izwalczania pozardéw.

154, Sprawowanie kontroli nad dziatalnoscig Zarzadu Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP i

ochotniczych strazy pozarnych w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie przeciwpozarowe]
i statutow oraz udzielanie tym jednostkom pomocy w zakresie wykonywania przez nich zadan
statutowych.

155. Wykonywanie zadai zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta
Rzeczypospolite] Polskiej, organdw samorzadu terytorialnego i innych organéw oraz
referendum, stosownie do obowigzujacych przepiséw.

156. Realizacja zadan z zakresu bhp, i p.poz. w urzedzie.

157. Prowadzenie magazynu ,ewidencji materiatéw oraz rozliczanie tych materiatéw .
158. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

159. Wspotdziatanie ze spoteczng i Paristwowa Inspekgja Pracy.

160. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy:

a) opracowywanie materiatéw o gminie do folderéw, czasopism, informatoréw, kwartalnika
gminnego itp.,, we wspdtpracy ze wszystkimi referatami urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

b) wspétpraca z jednostkami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,

z mediami.
¢) uzgadnianie i zamawianie materiatéw promujacych gmine.
161. Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,
zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.
162. Analizowanie mozliwosci pozyskiwania ¢rodkéw z funduszy unijnych i innych #rédet

zewnetrznych wspomagajgcych realizacje zadari gminy oraz podejmowanie skutecznych
czynnosci dla pozyskiwania tych $rodkéw.

163. Przygotowywanie wnioskéw o $rodki zewnetrzne, nadzér nad realizacjq i rozliczaniem
zadan.

164, Rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami
wspotfinansujgcymi.

165. Stosowanie przepisdbw ustawy o zamdwieniach publicznych  w  przypadku
wydatkowania srodkéw z budzetu gminy.

166. Realizacja zadar wynikajgcych z przepiséw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

167. Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, Lokalna Grupa Dziatania.

168. Przygotowywanie informacji o mozliwoéciach pozyskiwania érodkéw unijnych przez
mieszkancow gminy.

169. Prowadzenie rejestru miejsc noclegowych.

170. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem i wyposazeniem $wietlic na terenie

Gminy Rogowo.



§ 18. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

i

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

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29,

30.
3.

32,
33.

34.
35,

Prowadzenie kancelarii urzedu.
Obstuga sekretariatu Wdjta.
Obstuga kancelaryjna urzedu gminy w zakresie przyjmowania i wysytania korespondencji,
prowadzenie ewidencji korespondencji.
Realizacja zadan z zakresu udzielania pierwszej pomaocy.
Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych od pomieszczen.
Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
wojtem, sekretarzem, bad? kierowanie ich do wtasciwych referatéw.
Obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Woijta.
Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw 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 prawidtowe]j obstugi obywateli.
Wspétorganizowanie zebran wiejskich.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wdijta.
Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Woijta.
Ekspedycja poczty.
Wspdtdziatanie 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 wnioskéw i ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych oraz éwiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczen przyznawanych na podstawie ustawy za zyciem oraz zasitku dla
opiekuna.
Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu stanowiska pracy.
Prowadzenie ewidencji zasitkobiorcow.
Sporzadzanie sprawozdan z przyznanych i wyptaconych éwiadczen.
Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS od przyznanych éwiadczen.
Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa do funduszu alimentacyjnego.
Prowadzenie postepowari wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
Prowadzenie ewidencji uprawnionych do funduszu alimentacyjnego,
Prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczer.
Stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych w przypadku wydatkowania $rodkdw
pienigznych z budietu gminy na realizacje innych zadar zwigzanych z bieigcym
funkcjonowaniem urzedu i jednostek podlegtych.
Realizacja zadan z zakresu ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci.
Wspdétdziatanie w zakresie udzielania pomocy materialnej uczniom o charakterze socjalnym na
podstawie ustawy o systemie o$wiaty w tym:
a. stypendiow szkolnych,
b. zasitkdw szkolnych,
Realizacja zadar z zakresu Karta Duzej Rodziny.
Realizacja zadar wynikajgcych z programu rzgdowego , Dobry start”.
Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu stanowiska pracy.
Realizacja zadar z zakresu $wiadczenia rodzicielskiego.



36.

37.

38.

39,

40.
41.

42,
43.
44,

45.
46,
47.

48,
49,
50.

51.
52.
a)

Przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
wojtem, sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych referatéw.
Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym na podstawie danych osobowych
zgtoszonych: przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty
lub czasowy i cudzoziemcdw na pobyt staty lub czasowy, zmiany (stanu cywilnego, imienia i
nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian dokumentéw tozsamosci, zmian w obywatelstwie.
Wspotpraca z organami scigania i wymiaru sprawiedliwoéci w zakresie ewidencji ludnosci i
dowoddéw osobistych.
Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zbiorach meldunkowych - ELUD,

b) w zbiorze PESEL,

¢) w rejestrze dowoddw osobistych — RDO.
Prowadzenie postepowari w trybie decyzji administracyjnej w  sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku.
Sporzadzanie i aktualizowanie spiséw poborowych, wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu, wykazdw senioréw, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego.
Wydawanie zadwiadczen z akt ewidencji ludnoéci.
Udzielanie informacji z ewidencji ludnosci i ewidencji dowodéw osobistych.
Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentéw stwierdzajgcych tozsamo$é oraz ich
wydawanie.
Opiniowanie w sprawach zameldowar i osiedlania sie cudzoziemcow i repatriantéw.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.
Wspotudziat przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendéw i innych
zadan wymagajacych korzystania z zasobéw ewidencji mieszkarcow gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcow.
Sporzgdzanie spiséw wyborcéw, wydawanie zaswiadczer o prawie do gtosowania.
Wspotdziatanie z urzedami stanu cywilnego odnosnie wydawania dowodéw osobistych dla osdb
zmieniajacych stan cywilny.
Prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.
Realizacja zadan natozonych na gmine z zakresu:

zgromadzen,

b) zbidrek publicznych,

53.
54,
55.
56.
57

Wydawanie zezwoleri na zbiérki publiczne.

Sporzadzanie sprawozdarn i informacji z zakresu stanowiska pracy.

Organizacja i obstuga zebrari wiejskich.

Prowadzenie dokumentacji samorzgdu mieszkafcédw wsi i sottysow, jej biezgca aktualizacja.
Przekazywanie i nadzér nad realizacjg wnioskéw z zebran wiejskich.

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oswiaty naleiy :

1.

»ow

-

Wspotpraca z referatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi instytucjami
i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie mozliwosci pozyskania $rodkdw zewnetrznych na
realizacjg zadari publicznych z zakresu o$wiaty.

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

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wdjta Gminy z zakresu oswiaty.

Przygotowywanie dokumentacji i awanséw zawodowych nauczycieli.

Przygotowywanie dokumentacji dot. przeprowadzania konkurséw na dyrektorow szkot
gminnych.

Organizacja przeprowadzania konkurséw na dyrektoréw szkét,

Bezposrednia wspdtpraca z dyrektorami szkét gminnych,

Wspdtpraca z Kuratorium Oéwiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej i Sportu.
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10.
11.
12,
13.

14,
15,

16.
17.

18.
19.
20.
21,
22,
23
24,
25.

26.

27.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych Systemu Informacji Oswiatowej,

Analizy zbiorcze dot. wydatkowania ¢rodkéw finansowych na oswiate.

Organizacja szkoleri z zakresu o$wiaty.

Sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymiw zakresie gminnej o$wiaty
samorzadowe].

Nadzdr nad realizacja zadar 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 wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i ustawy Karta Nauczyciela
w zakresie zadan organu prowadzgcego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem i zwrotem kosztéw biletéw miesiecznych ucznidw.
Organizacja dowozu dzieci do szkot.

Nadzdr nad realizacja obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

Obstuga techniczno — kancelaryjna szkét.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw oswiaty.

Prowadzenie podteczek akt osobowych pracownikéw oswiaty.

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

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

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

§ 20. Do zadar samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:

1
2
3
4,
5
6

% N

10.
11.

12,
13.
14,

15.

§21.1

Wdrazanie oraz staty nadzér nad oprogramowaniem komputerowym,

Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych.

Planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozer 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 programéw.

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

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowe] w zakresie zakupu sprzetu i
oprogramowania.

Administrowanie strong BIP, strong Www.rogowo.pl serwerami plikéw i poczty elektroniczne;j.
Zabezpieczenie danych komputerowych przed dostepem oséb nieupowaznionych (nadawanie
haset uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja),

Zabezpieczenie bazy danych i przesytu danych w systemie informatycznym.

Staty nadzér, kontrola bezpieczerstwa funkcjonowania sieci informatyczne;j.

Wspdtpraca z firmami dostarczajgcymi ustugi informatyczne do urzedu w zakresie serwisu i
przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu.

Kontrola licencji i legalnosci oprogramowania.

- Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan z zakresu przepiséw o aktach stanu

cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji
0 zmianie imion i nazwisk, a w szczegélnosci:

1.
2.

Rejestracja aktow stanu cywilnego.
Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.



o s w

16.

Wydawanie dokumentéw z rejestru stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzeri , ktdre nastgpity poza granicami RP.

Transkrypcja zagranicznych dokumentdw stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczenl, zapewnien i wykonywanie innych czynnosci  okreslonych
przepisami prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, kodeksu
cywilnego oraz prawa wyznaniowego.

Obstuga Systemu Rejestréw Panstwowych ,Zrédto”.

Przechowywanie i konserwacija ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych.

Dokonywanie zmian imion i nazwisk.

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

. Przygotowywanie zarzgdzen z zakresu stanowiska pracy.

. Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu stanowiska pracy.

. Stosowanie ustawy o zamodwieniach publicznych.

. Nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informag;ji Publicznej w zakresie

Urzedu Stanu Cywilnego.

. Wspdtpraca z kierownikami innych referatéw w obszarze wspdlnych zadan wynikajacych z

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
Prezentowanie stanowiska Wojta Gminy na sesjach i komisjach Rady Gminy w zakresie
kompetencji urzedu stanu cywilnego.

§ 22. Do zadar samodzielnego stanowiska ds. archiwum zakfadowego nalezy:

1.

10.

11.

Przejmowanie dokumentacji:

a. spraw zakorczonych z poszczegdinych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w
stanie uporzagdkowanym,

b. niearchiwalnej po parnstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktérych dziatalno$é¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzgdu terytorialnego.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.
Prowadzenie skontrum dokumentacji.

Porzadkowanie przechowywane;j dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym.

Udostepnienie przechowywanej dokumentacji.

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

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzer czy problemdw.

Inicjowanie brakowania dokumentagji niearchiwalnej oraz udziat w je] komisyjnym
brakowaniu.

Przygotowanie materiatéw archiwum do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum.

Sporzadzanie rocznych sprawozdari z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu dokumentagji
w archiwum zaktadowym.

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja.

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

a.)

b.)

sprawowanie fachowego nadzoru nad sporzgdzaniem positkéw i ich prawidtowym
wydawaniem, dbanie o ich kalorycznoéé zgodng z normami zywienia zbiorowego dzieci,
w zwigzku z tym nadzorowanie pracy bloku zywieniowego,

dbatosc o nalezyte i zgodne z normami zapasy produktéw zywnosciowych,



c.)  dopilnowanie utrzymania sig w stawce zywieniowej,

d.)  sporzadzanie jadtospiséw na okres 10 dni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e.) prowadzenie dziatalnodci przedszkola w zakresie bezpieczeristwa zdrowotnosci zywnoéci
i Zywienia, zgodnie z wymogami organu nadzoru sanitarnego,

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

g2.) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia dzieci i pracownikéw,

2). W zakresie gospodarki materiatowo - magazynowej;

a.) prowadzenie kartotek magazynowych;

b.) zabezpieczenie magazynéw przed kradzieza, pozarem, zniszczeniem;

¢.) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

d.) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku przedszkola;

e.) planowanie i realizacja systematycznego zaopatrzenia placéwki w artykuty zywnosciowe oraz
inne artykuty wedtug potrzeb:;

f.) realizacje zakupéw zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych.

Rozdziat v
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24, Integralna czesé Regulaminu stanowig zatgczniki okreslajace:
1) Zatgcznik nr 1 - Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Rogowo.
2) Zatacznik nr 2 — Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Rogowo.
3) Zatacznik nr 3 - Kontrole wewnetrzng.
4) Zatacznik nr 4 — Zasady podpisywania pism.
5) Zafacznik nr 5 - Zasady Opracowywania aktéw prawnych.

§ 25. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 27. Traci moc Zarzadzenie Nr 26a/2019 Wéjta Gminy Rogowo z dnia 03 czerwca 2019 r. W sprawie
Regulaminu Organizacyjnego w Urzgdzie Gminy w Rogowie

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 pazdziernika 2019 r. | podlega ogtoszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy ogfoszen w Urzedzie Gminy Rogowo.
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Zatacznik pr2

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie

Lp. | Nazwa referatu Stanowisko Symbol | Ilosé
etatéw
1. Wéijt Gminy WG 1
2, Z-ca Wijta VA" 0,5
Sekretarz Gminy SG
3. | Referat Finansowy
Skarbnik Gminy FSG 1
Gltéwny ksiegowy
Z-ca Skarbnika Fn 1
Stanowisko ds. ksiegowosci Fn 0,75
budzetowe;j
Stanowisko ds. ksiegowosci FnOs$ 0,75
placéwek o$wiatowych
Stanowisko ds. plac oéwiaty FnO$ 1
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw, | Fn 1
obstuga rady gminy RG
Stanowisko ds. poboru podatkéw Fn 1
Stanowisko ds. obstugi kasy i z.f$.s. | Fn 1
4. | Referat Gospodarczy, Rozwoju i Promocji
Kierownik Referatu Og. 1
Stanowisko ds. drég i kluczowych Og. 1
inwestycji
Stanowisko ds. gospodarki Og 1
odpadami komunalnymi, przyrody i
ochrony $rodowiska
Stanowisko ds. budownictwa i Og 1
planowania przestrzennego
Stanowisko ds. zamoéwien Og 1
publicznych, dziatalnosci
gospodarczej, zezwolefi na sprzedaz
alkoholu i zaopatrzenia w energie
elektryczng
Stanowisko ds. organizacyjnych i Og 1
obronnych
Stanowisko pracy ds. promocji, Og I
funduszy unijnych i wspétpracy z
organizacjami pozarzadowymi
Pracownicy gospodarczy
Konserwator 1,5
S. | Referat Spraw Obywatelskich
Kierownik Referatu SO. 1
Stanowisko ds. $wiadczen SO 1
rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego
Stanowisko ds. §wiadczenia SO 1
wychowawcezego, programu ,,Dobry
Start” oraz Karty Duzej Rodziny
Stanowisko ds. §wiadczen SO 1
rodzinnych i stypendiéw szkolnych




Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie

Zatgcznik nr2

Stanowisko ds. $wiadczenia SO 0,75
wychowawczego i §wiadczen
rodzinnych
Stanowisko ds. ewidencji ludnoscii | SO 1
dowodéw osobistych
6. | Urzad Stanu Cywilnego
| Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego | USC 10,5
7. | Samodzielne stanowisko pracy
Stanowisko pracy ds. informatyki IN 1
Stanowisko pracy ds. o$wiaty 0$ 1
Stanowisko ds. archiwum Az 0,25
zaktadowego
8. | Swietlica Opiekun $wietlicy 1
9. | Boisko Orlik Animator 1
10. | Obstuga Kierowca gimbusu 2
11. | Obstuga Dowéz dzieci — opiekunka, 1,5
pracownik gospodarczy
12. | Obstuga Intendent 0,5
13. | Obstuga Sprzataczka 1
Razem 38 |




Zatgcznik Nr 3
KONTROLA WEWN ETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych referatdéw urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnoéci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnoéci

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji, ocen i analiz umozliwiajgcych
wtasciwe wypetnianie zadari okreslonych Statutem Gminy i przepisami prawa, ustalanie przyczyn i
skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1) Kompleksowe - obejm ujace catoéc lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegdlnych referatéw.

2) Problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia, stanowigce niewielki fragment dziatalnoéci
referatu.

3) Biezgce — obejmujgce czynnosci w toku.

4) Sprawdzajgce —majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci

majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postgpowania kontrolnego referatu lub stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umotliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego referatu lub stanowiska, rzetelnie
jego udokumentowanie i ocene dziatalnodci wedtug kryteriéw okreslonychw § 1.

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

& 5. Kontroli dokonuja:

1) Wéjt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wéjta — w odniesieniu
do kierownikow i zastepcéw referatéw lub samodzielnych stanowisk.

2) Kierownicy i zastgpcy poszczegdlnych referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikdw.

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

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreélenie kontrolowanego referatu ub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego,

¢) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imig i nazwisko kierownika referatu albo pracownika zajmujgcego kontrolowane sta nowisko,

f) przebieg i wynik czynnoéci kontrolnych, a w szczegblnosci wnioski kontrolj wskazujgce na
stwierdzone nieprawidtowoéci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajgcych ustalenia zawarte w
protokole,

g) date i miejsca podpisania protokotu,

h) podpis kontrolujacego 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 wzér protokotu w zataczeniu.

4. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje wojt,



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

§ 8. Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére otrzymujg jeden egzemplarz osoba
kontrolowana, dwa egzemplarze kontrolujacy.

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

2. Wojt moze poleci¢ sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli

niz kompleksowe,

|

J.T
)<|}) Z&orzynski




Wzér protokotu do kontroli wewnetrznej

Protokot

KOMETON oot ee oo oo
(rodzaj kontroli: doraina, sprawdzajgca)

PrZeProWANZONE] ...vuvevecererercees e oo eereeeeeeee oo eoeees s SRS —

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

Na pOdstawie UPOWAZNIENIA .....ccwcvvuvevverrers oo

(organ lub csoba upowazniajaca)

(szczegStowy tematyczny zakres kontroli)
Okres objety KONtrola: ... oveeesceoresesoeoeoooooo R—
(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 ktdre dokonywano kontroli) .

2, Stan faktyczny.

il o

(z podaniem konkretnych przepiséw (art. paragraf, ust. ustawy, paragraf rozporzgdzenia), ktére naruszono dziataniem bad? zaniechaniem)

4. Os0bY 0dPOWIEAZIAINE: .......covvevesrecvirevcomne s

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

Integralng czeé¢ protokotu stanowig zatgczniki:



poinformowany o przystugujgcym mu, na podstawie ...................
........................................................... (podstawa, np. regulamin kontroli),
prawie zgloszenia w ciagu ............. dni od daty podpisania protokotu - zastrzeser i dodatkowych

wyjasnien do

protokotu.

Protokot sporzadzonow ............... jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w
kontrolowanym referacie.

W tresci protokotu dokonano nastepujacych poprawek:

(okredlenie strony, wiersza, na ktérych dokonano istotnych poprawek, np. skreslenie catego zdania,

stowa)

(okreslenie zastrzezeri)

Z zastrzezeniami na pismie, ktére zataczono do protokotu,

(pieczeé jednostki kontrolowanej)

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

(podpis kierownika referatu) (podpis kontrolujgcego)



Zatgeznik Nr 4

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia i okdlniki wewnetrzne,

2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

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

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

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

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

7) Pisma zawierajgce oéwiadczenia woli urzedu jako pracodawcy.

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

10) Inne pisma zastrzeione dla waéijta.

§ 2. Zastepca wdjta, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu wdjta oraz pisma do podpisu ,ktdrych
zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 3. Kierownicy podpisujg:

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

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

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

§ 4. Kierownicy referatéw okredlajg rodzaje pism, do podpisywania ktdrych sa upowaznieni ich
pracownicy.

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

§ 6. Zasady obstugi prawne;j:

1) Radca prawny zatatwia sprawy obstugi prawnej na biezaco.

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

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

4) Sprawy nie cierpigce zwtoki, radca zatatwia w terminie do dwéch dni
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Zatgcznik Nr 5

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1. 1. Wéjt wydaje:

1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawa rtych w aktach prawnych,
2) pisma okdlne — 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 by¢ przygotowane
zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja projektow aktéw powinna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem

iezykowym.

§ 3. Akt prawny zawiera:

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

2) numer aktu

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt

4) date aktu (dzieri, miesiac, rok)

5) okreélenie adresata, badz 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) okreslenie sposobu jego wejscia w zycie,

10) okreslenie aktéw, ktore tracg moc,

11) umieszczenie klauzuli o ogfoszeniu 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 bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez niego i osobe
przygotowujacg kierownik referatu lub jednostki organizacyjne;j przekazuje pracownikowi biura rady
celem przekazania do zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez radcg prawnego. W przypadku
stwierdzenia uchybier formalno-prawnych, radca prawny zwraca do biura rady opisane dokumenty
projektdw w celu usuniecia wad. Biuro rady przekazuje dokumenty do referatéw i jednostek
organizacyjnych. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidtowo sporzadzone projekty uchwat przekazujg 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 referatéw, samodzielne stanowiska oraz dyrektorzy jednostek
organizacyjnych gminy otrzymujg odpisy uchwat dotyczace zakresu zadar 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 uchybier formalno-prawnych,
radca prawny zwraca opisane dokumenty projektéw w celu usunigcia wad. Poprawione projekty
podiegaja ponownemu opiniowaniu.

8. Wszystkie zarzgdzenia wojta po ich podpisaniu otrzymuje pracownik prowadzacy rejestr zarzadzen.



9. Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy referatéw i Pracownicy samodzielnych stanowisk oraz
dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy otrzymujg odpisy zarzadzen dotyczace zakresu zadan
referatu, samodzielnych stanowisk lub jednostki organizacyjnej

gminy.

10. Zarzadzenia i projekty podlegajg ewidengji, prowadzonej przez pracownika ds. organizacyjnych.
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