WOJT GMINY ROGOWO
pow. rypinski
woj. kujawsko-pomorskie

S0.0121.1.2011
ZARZADZENIE Nr 16/11
WOJTA GMINY ROGOWO
z dnia 04 maja 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Rogowie o nastepujacej tresei:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rogowie, zwany dalej ,,regulaminem”
okresla:
1) Zasady funkcjonowania i zadania urzedu.
2) Zakresy dzialania poszczegdlnych referatow w urzedzie.
3) Strukture wewnetrzng urzedu.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rogowo,
2) radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Rogowo,
3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rogowie,
4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Rogowo,
5) zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Woéjta Gminy Rogowo,
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rogowo,
7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rogowo,
8) referatach — nalezy przez to rozumieé referaty urzedu,
9) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska ds. o$wiaty
oraz samodzielne stanowisko ds. informatyki,
10) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
12) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Rogowo.
§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy.
2. Wojt jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem urzedu jest wojt.
4. Siedziba urzedu miesci si¢ pod adresem Rogowo nr 51.
5. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen wojta,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowe;j,
3) zadania publiczne, realizowane wspélnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,
4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
6. Wielkos¢ zatrudnienia w urzgdzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia
okresla wojt.
7. Do zadan urzgdu w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,



zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,
2) wykonywanie czynnogci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
3) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
rady i zarzadzen wéijta,
4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen jej komisji,
5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu,
8. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.
9. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami wewnetrznymi wojta.

Rozdziat i
ORGANIZACJA URZEDU

§ 4. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualne;
odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadan,

§ 5. W czasie nieobecnosci wéjta urzedem kieruje zastepea wojta lub sekretarz gminy w
ramach udzielonych upowazniet.

§ 6. W strukturze organizacyjnej urzedu wyréznia sie stanowiska i referaty, ktdre przy
znakowaniu akt postugujg si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) Wjt, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - WG.
2) Zastgpca Wéjta, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ~ZWG.,
3) Sekretarz Gminy , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -SG
4) Skarbnik Gminy, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -FSG
3) Referat Finansowy, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu —Fn
4) Referat Ogdlny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -0Og
J) Referat Spraw Obywatelskich , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -S0
6) Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - Q$
7) Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty , Promocji i wspélpracy z organizacjami

pozarzadowymi - przy znakowaniu Spraw uzywa symbolu - 08§
8) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki , przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — IN
9) Urzad Stanu Cywilnego - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -USC
) Rozdziat Il
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA
GMINY

% 7. Do zadan i kompetencji wojta nalezy:

1) Kierowanie biezacymi sprawami gminy, prowadzenie negocjacji w sprawach nalezacych

do gminy i reprezentowanie jej na zZewnatrz.

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

3) Wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
oraz dyrektor6w i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4) Wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem komunalnym.



5) Realizowanie polityki ptacowe;.

6) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j.

7) Udzielanie pelnomocnictw procesowych, petnomocnictw i upowaznien pracownikom

urzedu oraz dyrektorom i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

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

9) Podejmowanie innych decyzji, nalezacych do kompetencji urzedu.

10) Ustalanie regulaminu pracy urzedu.

11) Sprawowanie funkcji szefa obrony cywilne;j.

12) Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy.

13) Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

14) Przedktadanie wojewodzie uchwat rady gminy.

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

16) Przesylanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci wojtom sasiednich gmin 1 staro$cie
powiatu.

17) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami rady gminy do

kompetencji wojta.

2. Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegolnoscei:

1) Kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecno$ci wéjta w ramach udzielonych
upowaznien.

2) Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta nie zastrzezonych
dla Rady Gminy i Przewodniczacego Rady Gminy.

- 9, 1. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegdlno$ci:

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji.

2) Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym.

3) Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy.

4) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczego6lno$ci nadzorowanie i
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i
referendow od strony technicznej i organizacyjnej.

5) Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy
urzedu.

6) Prowadzenie spraw kadrowych w urzedzie.

7) Nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow.

8) Prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

9) Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych

10) Dekretowanie korespondencji nie zadekretowane]j przez wojta.

11) Nadzdr nad elektronicznym obiegiem dokumentow w urzedzie.

12) Organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow.

13) Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisje inwentaryzacyjng

spisdw z natury sktadnikéw majgtkowych.
14) Nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedgcego na wyposazeniu



urzedu.
15) Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow.
16) Kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wojta lub zastgpey wojta w ramach
udzielonych upowaznien.
17) Nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.
18)Kontrola wewnetrzna poszczeg6lnych stanowisk.
19) Wspotpraca z Rada Gminy i nadzorowanie pracy stanowiska ds. obstugi Rady Gminy.
20) Nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy.
21) Wydawanie $wiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zakiadow pracy, dla ktérych

organem zatozycielskim jest Gmina Rogowo.
$10. 1.Skarbnik — pelni funkcje gléwnego ksiggowego budzetu gminy.
2. Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajgce
zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzagdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy sporzadzanie prawidiowej sprawozdawczosci
finansowej,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w
sposob umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komérki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce sig samodzielnie,

2) Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

3) Dokonywanie w zakresie powierzonych obowiazkéw wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem),

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) Dokonywanie kontroli kasy,

6) Nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od
nieruchomosci ,

7) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej

8) Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy.

9) Nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow w referacie.

10) Nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w

zakresie Referatu Finansowego.

11) Nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

12) Wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrgbnych przepisach.

13) Nadzér nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach

publicznych .
14) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow

/kontrasygnata/.
15) Sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkow budzetowych i



innych.
16)Kontrola wewnetrzna operacji gospodarczych i wykonywanie budzetu.
3. Skarbnik petni funkcje kierownika Referatu Finansowego.

S 11 clanen Qarh ~
g 1l.Zastepca Skart d

1) Kierowanie praca referatu finansowego i realizacja zadan w przypadku nieobecnosci
skarbnika w ramach udzielonych upowaznien przez skarbnika gminy.

Rozdzial IV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 12. 1. Kierownicy referatoéw odpowiadajg za wywigzanie si¢ referatu oraz podlegtych im
pracownikéw z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem
pracy, statutem gminy i1 innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wojta.

2. Kierownicy referatéw zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatéw poprzez
planowanie i podzial pracy oraz biezacy nadzoér nad podporzadkowanymi
pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami

prawa zatatwianie spraw nalezgcych do wiasciwosci referatow.
3. Do podstawowych obowigzkow kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) Prawidlowe zorganizowanie pracy referatu.

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

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

4) Udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow.

5) Wystepowanie z wnioskami do wojta w sprawie wyroznienia, wynagradzania,
awansowania, karania.

6) Ustalanie szczegdltowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikéw referatow oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej referatu.

7) Ustalenie obowigzujacego w referacie obiegu dokument6éw 1 obiegu informacji.

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

3) Nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w podleglych referatach.

4) Nadz6r nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow 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.

3. Do zadan wspo6lnych wszystkich referatéow i samodzielnych stanowisk naleza:

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

2) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowe] realizacji zadan.
3) Zapewnienie prawidtowego elektronicznego obiegu dokumentow.
4) Przygotowywanie zagadnien, projektéw dokumentow, projektéw uchwat na



posiedzenia rady gminy oraz zarzadzen wdjta i nadawanie biegu ich realizacji.

5) Wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa,
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji.

6) Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sig z mieszkancami oraz administracja
samorzadowg 1 rzadowg.

7) Rozpatrywanie 1 zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskéw wedlug
wiasciwoscl.

8) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i shuzbowej 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 zadan z zakresu obronnoscei kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego.

12) Szczegoblna dbato$é o mienie gminy, polegajgca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci 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 zamdwien publicznych.

15) Podejmowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw poza budzetowych , w
tym z Unii Europejskie;.

16) Zapewnienie prawidtowe]j obstugi obywateli przez urzad.

3 14. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie finanséw gminy:

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

2) Opracowywanie projektéw budzetu gminy i jego zmian,

3) Analiza realizacji budzetu,

4) Czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacjg dochodow i wydatkow
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikdéw dot. deficytu i dtugu
gminy.

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

6) Prowadzenie ksiggowosci dochoddw i wydatkéw budzetowych,

7) Prowadzenie spraw dotyczgcych naliczen podatku VAT,

8) Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

9) Prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) Wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu

projektow zmian plandéw finansowych w roku budzetowym,

11) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzgdzen 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 §rodkéw trwatych,
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wartos$ci 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 finansowej jednostek organizacyjnych,

17) Przypis naleznosci i windykacja dochoddéw budzetu gminy m.in.:

a) z tytulu czynszu najmu,

b) z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

¢) z tytulu przeniesienia prawa wiasnosci gruntéw komunalnych na rzecz 0séb
fizycznych,

d) z tytutu oplat za dzierzawe nieruchomosgci komunalnych,

e) z tytutu sprzedazy mienia gminy,

f) z tytulu oplaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu,

18) Sporzadzanie list ptac,

19) Prowadzenie dokumentacji zasitkéw platnych z ZUS,

20) Sporzadzanie wszystkich dokument6w rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

21) Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie
podatku od 0s6b fizycznych,

22) Sporzgdzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzen i potrgcen z wynagrodzen,

23) Sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac,

24) Sporzadzanie list diet dla radnych i soltysow,

25) Wydawanie zadwiadczefi o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad

prowadzi archiwum,

26) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw
ksiegowych,

27) Dokonywanie przelewow,

28) Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

29) Gromadzenie 1 badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym przedtozonych deklaracji podatkowych,

30) Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat
lokalnych,

32) Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych
podatkéw 1 oplat oraz prowadzenie postepowania zabezpieczajacego,

33) Przygotowywanie materialéw i niezbgdnych danych do projektéw uchwat rady
gminy, ustalajacych wysoko$¢ podatkow i optat lokalnych,

34) Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

35) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

36) Rozpatrywanie odwotan skladanych przez podatnikéw do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z
Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym,

37) Prowadzenie kasy urzedu.

38) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw,

39) Dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do

wyplaty,
40) Dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw
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bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

41) Niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wiamaniach do kasy.

42) Sporzadzanie raportéw kasowych z dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
pozabudzetowych,

43) Wystawianie Rp-7 .

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

45) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu finansow,

46) Przygotowywanie projektow zarzadzen Wéjta Gminy z zakresu finansow,

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

48) Opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw
szczegolnych.

49) Prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu
podatku akcyzowego zgodnie z ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produke;ji rolnej (Dz. U. Nr 52,
poz.379) a w zakresie nieuregulowanym ustawa zgodnie z przepisami Kodeksu
post¢powania administracyjnego,

50) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji 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 obslugi Rady Gminy:

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy i jej organdw.
2) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady oraz jej komisji
3) Prowadzenie ewidencji radnych, sottyséw i rad soteckich
4) Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi referatami materiatéw dotyczacych
projektéw uchwat rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw
5) Przechowywanie uchwatl podejmowanych przez rade Gminy
6) Prowadzenie spraw w zakresie wspdlpracy organdw gminy z:
a) organami administracji rzgdowe;,
b) organami samorzadowymi innych gmin.
7) Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych.
8) Protokotowanie sesji, posiedzen komisji, zebran, spotkari i narad.
9) Prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie do BIP.
10) Prowadzenie rejestréw:
a) uchwat
b) skarg i wnioskow,
c) interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych,
d) wnioskéw i opinii komisji rady.



§ 15. Do zadan Referatu Ogoélnego nalezy:
1. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami:

1) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

2) Obrot nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy.

3) Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

4) Skfadanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z przepisami ustawy o

finansach publicznych.

5) Realizacja zadan panstwowej shuzby geodezyjnej i kartograficzne;.

6) Prowadzenie spraw dot. gospodarki nieruchomo$ciami w zakresie kompetencji gminy.

7) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci.

8) Prowadzenie spraw scalania gruntow.

9) Wspotudzial w opracowaniu programu wytgczen gruntow na cele nierolnicze.

10) Wnioskowanie o zmiany w ksiggach wieczystych.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wiasnosci gminy w ksiegach

wieczystych.

12) Przygotowywanie dokumentacji do aktéw notarialnych.

13) Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do

sprzedazy.

14) Podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu z zakresu gospodarki

mieniem gminnym.

15) Zlecanie biegtym szacunku nieruchomosci.

16) Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wiasnosci.

18) Naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania.

19) Prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci.

20) Prowadzenie ewidencji teczek osiedlenczych.

21) Prowadzenie ewidencji umow dzierzawnych na grunty rolne i budowlane.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wezesniej przekazanego majatku.

24) Wspoélpraca z sgdami, biurami notarialnymi w zakresie wynikajacym z przepiséw o
ewidencji gruntow i budynkéw, rozgraniczeniach i podziatach nieruchomosci.

25) Prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczenia nieruchomosci.

26) Prowadzenie spraw dotyczacych zagospodarowania wspdlnot gruntowych.

2. W zakresie rolnictwa:

1) Realizowanie zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem.

3) Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

4) Wspolpraca z organami Inspekeji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem
Weterynaryjnym w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych oraz
Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Roslin.

5) Wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna.

6) Prowadzenie spraw w zakresie fowiectwa,

7) Wydawanie decyzji 1 zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

8) Prowadzenie spraw Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego i udziat w akcjach

9



przeciwpowodziowych.
3. W zakresie budownictwa i zagospodarowania przestrzennego, ochrony zabytkow

1) Nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie gospodarowania komunalnymi lokalami
uzytkowymi.

2) Nadzorowanie i realizacja zadan, zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie
gminy.

3) Organizowanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i
wydzierzawianie gruntow.

4) Organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju
gminy.

5) Realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsiewzigé stuzacych
sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

6) Przygotowanie materiatdw niezbgdnych do opracowania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego.

7) Zlecenie opracowan miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

8) Koordynowanie dziatati zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

9) Wydawanie wypiséw i wyrysow z planu.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalef

planéw zagospodarowania przestrzennego.

11) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

12) Ochrona miejsc pamigci narodowej oraz spray cmentarnictwa.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

14) Sktadanie wnioskéw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru
zabytkow dobr kultury oraz przedmiotéw zastugujacych na weiggniecie do rejestru i
prowadzenie rejestru zabytkow.

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

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

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

18) Sprawdzanie zgodnosci decyzji organu wydajacego pozwolenia na budowe z
ustalonymi warunkami zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

19) Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w energie.

20) Planowanie i nadzor nad realizacja gminnych inwestycji budowlanych oraz remontéw
budynkéw komunalnych i obiektéw uzytecznoscei publiczne;.

21) Wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam.

22) Zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzadzajacemu.

23) Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego — budynku urzedu gminy.

24) Zlecanie 1 nadzoér przeprowadzania okresowej kontroli obiektéw budowlanych, ktérych
wiascicielem jest gmina Rogowo.

25) Planowanie Srodk6éw finansowych na pokrycie kosztéw zwigzanych z

10



przeprowadzeniem okresowej kontroli obiektéw budowlanych.
26) Prowadzenie spraw boisk sportowych.

4. W zakresie ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami i drogownictwa:

1) Planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych utrzymania, budowy i
modernizacji:

a) drog gminnych,
b) placow,

¢) chodnikéw,

d) parkingow,

2) Przygotowywanie projektdw rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk organéw gminy,
dotyczacych zaliczenia drog do poszezegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji
przebiegu drog,

3) Zarzadzanie drogami gminnymi.

4) Okreslanie szczegélnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie pasow

drogowych na cele niekomunikacyjne.

5) Naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego,

6) Prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostéw i przepustéw.

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

8) Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw

dotyczacych porzadku i bezpieczefstwa na drogach.

9) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowania spadkowego w przypadku,
kiedy strony postgpowania nie zyja.

10) Przygotowanie tresci uméw w zwiazku z prowadzeniem inwestycji i remontéw drég.

11) Organizowanie odbioréw koficowych inwestycji drogowych realizowanych przez
gming i przekazywanie obiektow uzytkownikom.

12) Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi na terenie gminy.

14) Planowanie oraz nadzdr nad realizacjg zadan dotyczacych budowy i remontu
wodociagdw i kanalizacji.

15) Wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem, ustanawianiem i utrzymywaniem
terendw zieleni.

16) Ochrona $rodowiska od zanieczyszczet odpadami oraz ochrona i rekultywacja gruntéw
rolnych zdewastowanych i zdegradowanych.

17) Prowadzenie innych spraw zwigzanych z ochrona srodowiska, gospodarkg wodna,
gospodarka odpadami oraz ochrong przeciwpowodziowa.

18) Wydawanie decyzji srodowiskowych.

5. W zakresie zamoéwien publicznych :
1) Prowadzenie rejestru zamowief i umow;

2) Sporzadzanie planu zamoéwien;
3) Weryfikacja projektow dokumentéw przetargowych, przygotowywanych przez referaty
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Urzedu;
4) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosei:

a) przesylanie ogloszeni o zaméwienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zaméwien
Publicznych;

b) zamieszczanie ogloszen o zaméwieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na stronie
internetowe;j;

¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien;

d) sporzadzanie protokétéw z postgpowan o zamoéwienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem;

e) przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania o zaméwienie
publiczne, w szczegdlnosci o roboty budowlane zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien
publicznych;

f) wystepowanie do Prezesa Zamoéwien Publicznych w przypadkach przewidzianych

ustawg Prawo zaméwien publicznych, w szczegdlnodci w zakresie:

- zastosowania trybu ,,z wolnej reki”,

- zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony;

5) Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Woijta,
stata wspotpraca z referatami Urzedu w zakresie swoich obowiazkow;

6) Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw;

7) Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom
kontroli zewngtrznej i wewnetrznej;

8) Przygotowywanie informacji o realizacji zaméwied publicznych w Urzedzie;

9) Gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zamowien publicznych;

10) Umiejgtnos¢ kosztorysowania z wykorzystaniem programéw kosztorysowych™.

6. W zakresie ewidencji dzialalnoSci gospodarczej ,obronnych i zarzadzania
kryzysowego

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri ,odmowa wydania
zezwolenia oraz cofaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu. Wspétpraca z GKRPA.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
3) Prowadzenie postgpowan ewidencyjnych w zakresie podejmowania, wykonywania i
zakonczenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby fizyczne.
4) Dokonywanie wpiséw do ewidencji dzialalnosci gospodarczej na wniosek lub z
urzedu.
5) Dokonywanie zmian we wpisach.
6) Wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu.
7) Wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z tytutu:
a) zaprzestania dziatalnosci,
b) z urzedu,
¢) dokonanego z naruszeniem prawa,
8) Przekazywanie danych ewidencyjnych: Urzedowi Statystycznemu, Naczelnikowi
Urzgdu Skarbowego, Oddziatowi Zakladu Ubezpieczen Spolecznych.
9) Prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym.
10) Prowadzenie akt ewidencyjnych przedsiebiorcow.
11) Udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji.
12) Wydawanie zaswiadezen o tresci wpisdw w ewidencji.
13) Przekazywanie ztozonych przez przedsigbiorc6w wnioskéw o wpis do rejestru
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REGON oraz zgloszenia NIP.

14) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji i
zaswiadczen zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza.

15) Prowadzenie Spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zezwoleri na przediuzenie
godzin otwarcia placéwek handlowych.

16) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwole na wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu 0séb.

17) Okreslanie strefy cen obowigzujgcych przy przewozie 0s6b i tadunkow takséwkami
osobowymi i bagazowymi.

18) Przygotowywanie ludnosci i mienja komunalnego na wypadek wojny.

19) Tworzenie formacji obrony cywilnej.

20) Naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

21) Wydawanie decyzji w sprawie $§wiadczen na rzecz obrony.

22) Wydawanie decyzji w celu zakwaterowania sit zbrojnych.

7. W pozostalym zakresie:

1) Doz6r na hydroforniami Sosnowo, Rogowo i Nadroz.

2) Wystawianie faktur za pobdr wody i odprowadzanie $ciekow.

3) Sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa.

4) Opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, uméw itp. dokumentow w zakresie
zadan referatu.

5) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony

internetowej urzedu.

6) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
referatu.

7) Organizowanie i nadzorowanie wykonywania kar ograniczenia wolnosci przez
skazanych kierowanych do pracy na terenie gminy.

5 16. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej wojtowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegodlnosci:

a) obstuga kancelaryjna urzgdu gminy w zakresie przyjmowania i wysytania korespondencii,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

b) nadz6r nad przechowywaniem pieczgci urzedowych i kluczy zapasowych od
pomieszczen,

c) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

d) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych referatow.

2) Wykonywanie wszelkich czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec wéjta nie zastrzezonych
ustawa o pracownikach samorzadowych dla przewodniczacego Rady Gminy przez
pracownika upowaznionego w razie nieobecnosci zastepcy woijta.

3) Utrzymanie porzadku i czystoéci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad.

4) Zaopatrzenie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne.

5) Wspdlpraca z sekretarzem w zakresie remontow i napraw oraz konserwacja inwentarza
biurowego w urzgdzie gminy.

6) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
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7) Organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniéw i studentow.

8) Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, uméw zlecen i uméw o dzielo oraz ich

realizacja w zakresie zadan prowadzonych przez referat.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa urzedu.

10) Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

11) Okresowa analiza stanu bezpieczefistwa i higieny pracy.

12) Ocena ryzyka zawodowego.

13) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

14) Zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bezpieczefistwa i higieny pracy.

15) Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

16) Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chordb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy.

17) Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

18) Wspéldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy.

19) Prowadzenie ewidencji ludnogci w systemie informatycznym na podstawie danych
osobowych zgloszonych:

a) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub
czasowy i cudzoziemcOw na pobyt staty lub czasowy,

b) zmiany (stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian
dokumentoéw tozsamodci, zmian w obywatelstwie).

20) Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zbiorach meldunkowych — Terenowy Bank Danych — TBD,

b) w zbiorze PESEL — Centralny Bank Danych — CBD,

¢) oraz w ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych na nogniku
magnetycznym lub w drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego z
aktualnego programu informatycznego.

21) Prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku.

22) Sporzadzanie i aktualizowanie spiséw poborowych, wykazéw dzieci podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu, wykazéw senioréw, informacji o zgonach do Urzedu
Skarbowego.

23) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.

24) Udzielanie informacji o danych osobowych.

25) Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé oraz ich
wydawanie.

26) Opiniowanie w sprawach zameldowar i osiedlania sie cudzoziemcéw.

27) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

28) Wspétudziat przy realizacji prac zwiazanych z przygotowaniem wybordw, referendow i
innych zadan wymagajacych korzystania z zasobéw ewidencji mieszkaficow gminy.

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcéw.

30) Wydawanie decyzji (zezwolen) w sprawie organizacji imprez masowych.

31) Wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne.

32) Wspdldziatanie z organami wojskowymi.

33) Administrowanie rezerwami osobowymi, w tym rejestracji, poboru i ewidencji.

34) Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

35) Prowadzenie tajnej kancelarii.

36) Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnej.

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

38) Uzgadnianie zapotrzebowania na korzystanie z samochodu stuzbowego przez
pracownikow i jednostki organizacyjne.

39) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy referatu.

§ 17. Do zadan stanowiska ds. o$wiaty, promocji, pozyskiwania funduszy i wspélpracy z
organizacjami pozarzadowymi nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy:

a) opracowywanie materialéw o gminie do folderéw, czasopism, informatorow, kwartalnika
gminnego itp., we wspolpracy ze wszystkimi referatami urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

b) wspépraca z jednostkami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
z mediami.

¢) uzgadnianie i zamawianie materiatéw promujacych gmine,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,
zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.
3) Prowadzenie spraw dotyczacych $ciezek rowerowych na terenie gminy.
4) Przygotowywanie wniosk6éw o $rodki zewnetrzne , nadzoér nad realizacjg i rozliczaniem
zadan.
5) Rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami
wspolfinansujgcymi.
6) Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw unijnych przez
mieszkancow gminy.
7) Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu organizacji szkét i gimnazjum pod obrady
Rady Gminy,
8) Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wéjta Gminy z zakresu o$wiaty,
9) Przygotowywanie dokumentacji i awanséw zawodowych nauczycieli,
10) Przygotowywanie dokumentacji dot. przeprowadzania konkurséw na dyrektorow szkol
gminnych.
11) Organizacja przeprowadzania konkurséw na dyrektoréw szkot.
12) Bezposrednia wspotpraca z dyrektorami szkét gminnych.
13) Wspolpraca z Kuratorium O$wiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowe;j i Sportu.
14) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych.
15) Nadz6r nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przez dyrektordw szkél i gimnazjum.
16) Analizy zbiorcze dot. wydatkowania srodkéw finansowych na o$wiate.
17) Organizacja szkolen z zakresu o$wiaty.
18) Sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie gminnej o$wiaty
samorzadowej.
19) Prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania wnioskéw o przyznanie nagrdd i wyréznien
dla sportowcéw, trenerdw i dziataczy.
20) Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig pozytku publicznego i o wolontariacie
migdzy innymi przygotowywanie otwartych konkurséw ofert, uméw oraz ich rozliczanie.
21) Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacii niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowe;j,
22) Wspotpraca z policja, wojskiem, straza pozarna w zakresie zadan
merytorycznych.
23) Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi.
24) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy do BIP i strony
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internetowej urzedu.
25) Prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem i zwrotem kosztéw biletéw miesiecznych
uczniéw z terenu gminy Rogowo.
26) Organizacja dowozu dzieci do szkot.
27) Nadzor nad realizacjg obowiazku szkolnego.
§ 18. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oSwiaty nalezy ;
1) Obstuga techniczno — kancelaryjna szkot.
2) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw o$wiaty.
3) Prowadzenie podteczek akt osobowych pracownikow oswiaty.
4) Rozliczanie $rodkéw funduszu socjalnego w podziale na poszczegdlne szkoty.
5) Rozliczanie stolowek
§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) Wdrazanie oraz staly nadzér nad oprogramowaniem komputerowym.

2) Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych.

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

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

6) Szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania oraz
doradztwo w sprawach zwigzanych z obshugg komputeréw programéw.

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

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

10) Administrowanie strona BIP, strona www.rogowo.pl serwerami plikéw i poczty
elektronicznej.

11) Zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem 0séb nieupowaznionych
(nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja),

12)Zabezpieczenie bazy danych i przesytu danych w systemie informatycznym.

13) Staty nadzér, kontrola bezpieczenistwa funkcjonowania sieci informatyczne;j.

14) Wspolpraca z firmami dostarczajacymi ustugi informatyczne do urzedu w zakresie
serwisu i przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu.

15) Kontrola licencji i legalnosci oprogramowania.

§ 20. Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan z zakresu przepisow o

2 g 3 11 - y ”
1 eywilnego, kode rodzinr

5 i i =l

nie decyzii o et &

Rozdziat vV )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21, Integralng czgs¢ Regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

1) Zatgeznik nr 1 — Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Rogowo.

2) Zakaeznik nr 2 — Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Rogowo.

3) Zatacznik nr 3 - Kontrole wewnetrzng.

4) Zalacznik nr 4 — Zasady podpisywania pism.

5) Zalgeznik nr 5 — Zasady Opracowywania aktow prawnych.

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

16



3 23, Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2002 Wojta Gminy Rogowo z dnia 30 grudnia 2002 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogowo oraz Zarzadzenie Nr 10/2004
z dnia 30 marca 2004 r., Zarzadzenie Nr 36/2004 z dnia 20 grudnia 2004 r . Zarzadzenie Nr
31/2005 z dnia 14 listopada 2005 r. Zarzadzenie Nr 22/2007 z dnia 7 wrze$nia 2007 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Rogowie.

& 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 maja 2011 r. i podlega ogloszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszer w Urzedzie Gminy Rogowo.
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Zatacznik nr2

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie

Lp.

Nazwa referatu

Stanowisko

Symbol

lios¢
etatéw

-

Waijt Gminy

1

Z-ca Wojta
Sekretarz Gminy

1

Referat Spraw Obywatelskich

Kierownik Referatu

1

Referat Spraw Obywatelskich

Stanowisko ds.
swiadczen rodzinnych
i funduszu
alimentacyjnego

1

Referat Spraw Obywatelskich

Stanowisko ds.
Swiadczen rodzinnych
stypendidw i

SO

Referat Spraw Obywatelskich

Stanowisko ds.
ewidencji i dowoddw
osobistych

SO

Referat Spraw Obywatelskich

Stanowisko ds
organizacyjnych

S0

Referat Finansowy

Skarbnik Gminy

Fn

Referat Finansowy

Z-ca Skarbnika

=0

Referat Finansowy

Stanowisko ds.
ksiegowosci
budzetowej i Vat

Fn

11.

Referat Finansowy

Stanowisko ds. ptac
oSwiaty

Fn

12.

Referat Finansowy

Stanowisko ds.
wymiaru podatkow i
obsiugi Rady Gminy

Fn

13.

Referat Finansowy

Stanowisko ds. poboru
_podatkéw

Fn

14.

Referat Finansowy

Kasjer

Fn

15.

Referat Ogdiny

Kierownik Referatu

Og.

16.

Referat Ogdiny

Stanowisko ds.
drég,ochrony
Srodowiska i ochrony
przyrody

Referat Ogodiny

Stanowisko ds.
budownictwa i
planowania
przestrzennego

Og

18.

Referat Ogolny

Stanowisko ds.
obronnych i ewidencji
dzialalnosci
gospodarcze]

Og

19.

Samodzielne stanowisko pracy

Samodzielne
stanowisko pracy ds.
informatyki

20.

Samodzielne stanowisko pracy

Samodzielne
stanowisko pracy ds.
oswiaty

21.

Samodzielne stanowisko pracy

Samodzielne
stanowisko pracy ds.
oswiaty, funduszy
unijnych i wspoétpracy
Z organizacjami
pozarzadowymi

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne
stanowisko pracy ds.
Usc

usc

Swietlica — Wioska Internetowa

Opiekun swietlicy

Boisko Orlik

Animator

Obstuga

Kierowca gimbusa

Obstuga

Dowoz dzieci -
opiekunka

NN ==

Obstuga

Sprzgtaczka

Obstuga

Robotnik gospodarczy

Obstuga

Konserwator

WINN—

Razem







Zatgeznik Nr 3

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegoinych referatéw urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci

d) celowosci,

e) terminowosci,

f} skutecznosci,

§ 2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajgcych wiasciwe wypetnianie zadan okreslonych Statutem Gminy i przepisami
prawa, ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
§ 3. W urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) Kompleksowe — obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych
referatow.

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

3) Biezace — obejmujace czynnosci w toku.

4) Sprawdzajgce —~majgce miejsce po dokonaniu ckreslonych czynnosci, w szczegodlnosci
majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postepowania kontrolnego referatu lub stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajgcy bezstronne

i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego referatu lub
stanowiska, rzetelnie jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 1.

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

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wojta —w
odniesieniu do kierownikow referatow lub samodzielnych stanowisk.

2) Kierownicy poszczegolnych referatéw w odniesieniu do podporzgadkowanych im
pracownikow.

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

2. Protokdt pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego,

c) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

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

f) przebieg i wynik czynnoéci kontrolnych, a w szczegdélnosci wnioski kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw 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 wzor protokotu w zataczeniu.

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

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

§ 8. Protokot sporzgdza sig w trzech egzemplarzach, ktére otrzymujg jeden egzemplarz
osoba kontrolowana, dwa egzemplarze kontrolujgcy.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzgdza sig notatke stuzbowa,

zawierajgcg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

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

niz kompleksowe.






Zatgeznik Nr 4

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia i ckolniki wewnetrzne,

2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz.

3) Pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy.

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow referatow i samodzielnych

stanowisk pracy.

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

upowaznit pracownikow urzedu.

6) Petnomocnictwa 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 zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy.

8) Petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracii.

9) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10) Inne pisma zastrzezone dla wojta.

§ 2. Zastepca wojta, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatow podpisujg pisma

pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu wéjta oraz pisma do podpisu ,ktorych

zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 3. Kierownicy referatéw podpisuja;

1) Pisma zwiazane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu wéjta.

2) Decyzje administracyjne oraz pisma do ktorych zostali upowaznieni przez wéjta.

3) Pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla poszczegéinych

referatow lub stanowisk.

§ 4. Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg

upowaznieni ich pracownicy.

§ 5. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism oraz decyzji administracyjnych, parafujg

je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 6. Zasady obstugi prawnej:

1) Radca prawny zatatwia sprawy obstugi prawnej na biezaco.

2) Sprawy wymagajgce pisemnej opinii prawnej kierownicy referatéw przekazujg na pismie
radcy prawnemu,

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

4) Sprawy nie cierpigce zwioki, radca zatatwia w terminie do dwoch dni






Zatgcznik Nr 5

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1. 1. Wojt wydaje:

1) zarzgdzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

2) pisma okolne — porzgdkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu,

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow KPA.

4) obwieszczenia — jezeli przepis szczegolny tak stanowi.

§ 2. 1. Projekty aktow prawnych, wydawanych przez Rade Gminy i Wajta powinny

by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;.
2. Redakcja projektéw aktow powinna byc¢ jasna, zwigzta 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 (dzien, miesigc, rok)

5) okreslenie adresata, badz sprawy, ktorej dotyczy akt,

B) podstawe prawng ze wskazaniem zrodta publikaci,

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

8) okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzoér nad realizacja,

9) okreslenie sposobu jego wejscia w zycie,

1) okreslenie aktéw, ktére traca moc,

2) umieszczenie klauzuli o ogtoszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewidujg to
przepisy.

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

2. Projekty uchwat uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez niego |
osobe przygotowujgca kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje
pracownikowi biura rady celem przekazania do zaopiniowania pod wzgledem prawnym
przez radce prawnego. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, radca
prawny zwraca do biura rady opisane dokumenty projektéw w celu usuniecia wad. Biuro rady
przekazuje dokumenty do referatow i jednostek organizacyjnych. Poprawione projekty
podlegajg ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidiowo sporzadzone projekty uchwat przekazujg do biura rady kierownicy referatow
i jednostek organizacyjnych gminy.

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

5. Skarbnik gminy, kierownicy referatow, samodzielne stanowiska oraz dyrektorzy
jednostek organizacyjnych gminy otrzymujg odpisy uchwat dotyczace zakresu zadan referatu,
samodzielnego stanowiska lub jednostki organizacyjnej gminy.

6. Pracownik biura rady prowadzi rejestr i zbior uchwat.

7. Projekty zarzadzen, uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez
niego i osobe przygotowujaca kierownik referatu lub jednostki ocrganizacyjnej przekazuje
kancelarii radcy prawnego do zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, radca prawny zwraca opisane dokumenty
projektow w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu,
8. Wszystkie zarzadzenia wdjta po ich podpisaniu otrzymuje pracownik prowadzacy rejestr
zarzagdzen.

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

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






