ZARZADZENIE NR 92/2015
WOJTA GMINY ROGOZNO

7 dnia 24 grudnia 2015 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogéino

Na podstawie ar. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015r. poz. 1515 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rogézno w brzmieniu okreflonym w

zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 57/2012 Wéjta Gminy Rogbézno z dnia 20 grudnia 2012r, w
sprawie wprowadzenia nowego Reguléminu Organizacyjnego w Urzgdzie Gminy Rogdézno i
zarzadzenie Nr 51/2014r. Wojta Gminy Rogdzno z dnia 17 listopada 2014r. zmieniajace Regulamin

ST Organizacyjny Urzedu Gminy w Rogdznie.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2016r.

W

Er inZ. Henry Ipringie’
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I
* N

Dokument nadzorowany w wersji elektronicznej 1.01.2016r,

P

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt Gminy Rogozno, jako
organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania.

§2
Siedzibg Urzedu Gminy jest wies Rog6zno,

§3

‘Tlekro¢ w regulaminie jest ﬁowa o:

e Radzie — nalezy przez to rozumied Radé Gminy Rogo6zno,

e Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Rogézno,

‘s Zastepcy Wéjta- nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Rogézno,

e Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

e Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

e Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Rogézno

o Referatach — nalezy przez to rozumieé réwnorzedne jednostki organizacyjne Urzedu,

o Kierownikach referatéw — nalezy przezqid rozumie¢ kierownikéw réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu,

¢ Stanowiskach samodzielnych — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach. ‘

§4

Regulamin Organizacyjny Urze;du, zwany dalej regulaminem, okresla:
1. Strukture organizacyjng Urzedu.
- 2. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo Urzedu.

3. Organizacje¢ stanowisk pracy.

4. Zadania i kompetenc]j e poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk.
. 5. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

6. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i interpelacji.

7. Zasady udzielania informacji dziennikarzom.

8. Zasady wspdlpracy z Rédq.

9. Zasady post¢powania przy opracowywaniu projektéw gminnych aktoéw prawnych.
~10.Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.
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11.Zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, postanowien, decyzji oraz uméw.

12.Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych W(")jtzi

13.Zasady postgpowania z aktami prawnymi naczelnych i centralnych organéw
panstwowych.

14.0bieg dokumentow.

15.Komunikacje wewngtrzng.

16.0rgénizac_j¢ 1 odbywanie narad.

17.Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

18. Zasady stosowania pieczeci oraz sporzadzania dokumentow

§5

1. Urzad realizuje zadania wlasne okreslone ustawami, zlecone z zakresu administracji

rzgdowej i powierzone gminie na podstawie porozumien zawartych z wiasciwymi
organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, a takze
wynikajgce z uchwat Rady i Statutu Gminy Rogézno.

2. Zadania wykonuja referaty i samodzielne stanowiska stosownie do ich merytorycznych
zakreséw dzia%ania.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z wprowadzenia w

Urze¢dzie Gminy w Rogéznie kontroli zarzadcze;.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
1. W skiad Urzedu wchodza:
A. Referaty: '
1.1. Referat Organizacyjny,
1.2. Referat Finansowy,
1.3. Referat Gospodarki i Rozwoju Gmmy,
'B. Inne komérki organizacyjne:
1.4. Urzqd Stanu Cywilnego,
1.5. Kancelaria Dokumientéw Niejawnych,
1.6. Archiwum Zakladowe
C. Samodzielne stanowiska pracy:
1.7. Samodzielne stanowisko do spraw zaméwien publicznych i gospodarki komunalnej

1.8. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (nieetatowy),

»

S
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1.9. Pelnomocnik do sbraw przeciwdzialania alkoholizmowi.
~ 1.10. Koordynator czyﬁnc;éci kancelaryjnych(nieetatowy),
1.11. Inspektor BHP ( nieetatowy),
1.12. Administrator Bezpieczenistwa Informacji(nieetatowy),
1.13.Administrator Syéteméw Informatycznych(nieetatowy).
1.14.Koordynator Kontroli Zarzadczej (nieetatowy)
2. Podzialu zadan pomicdzy stanowiska pracy dokonuje Wajt na wniosek Sekretarza.
3. Praca referatoéw kierujg kiérownicy referatdw lub inni wyznaczeni pracownicy.
4. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.
N 5. Urzad zatrudnia pracownikéw samorzgdowych, ktérych status okresla: wybér, powotanie,

oraz umowa 0O prace.

III. STRUKTURA STANOWISK

§7
1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu ilustruje zalaczony schemat, stanowiacy
integralng cz¢$¢ niniejszego Regulaminu.
2. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty, samodzielne stanowiska précy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej oraz stanowiska pracy w poszczeg6lnych

referatach, ktére przy oznakowaniu spraw postuguija sie symbolami;

Y
A

Referat Organizacyjny - RO

W skiad referatu wchodzg:

a) kierownik referatu — Sekretarz;

b) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej;

c)stanowisko pracy ds. kadr Urz¢du Gminy i jednostek organizacyjnych;

d) stanowisko pracy ds. kadr samorzadowych jednostek oswiatowych;

e) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i dziatalno$ci gospodarczej;

) stanowisko pracy ds. obfony cywilnej, wojskowych i dodatkéw mieszkaniowych;
| g) stanowisko pracy ds. informatyki; ' .
- h) stanowisko pracy obstugi kancelarii dokumentdéw niejawnych;
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i) koordynator czynnosci kancelaryjnych ( nieetatowo)
j) obstuga archiwum(nieetatowo)
k) pracownicy obstugi ( sprzataczka );
1) pracownicy obstugi (kierowca) '
Referat Finansowy - RF
. 'W sklad referatu wchodza:
a) kierownik referatu - Skarbnik Gminy;
b) gléwny ksiggowy Urzedu Gminy;
¢) gldwny ksiegowy samorzgdowych jednostek oswiatowych- Zastepca Skarbnika;
| d) stanowisko ds. plac;
| €) stanowisko ds. finansowych i obstugi kasy;
f) stanowisko ds. ksiegowych samorzadowych jednostek o$wiatowych;
g)stanowisko ds. poboru zobowigzan pieni¢znych i ds. finansowych;
| h)stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych i ds. finansowych;
‘ Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy - RGG
| W sklad referatu wchodza:
a) kierownik referatu- Zastepca Wojta; _
b) stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami
c¢)stanowisko ds. budownictwa i inwestycji gminnych;
d)stanowisko ds. utrzymania czystoéci 1 porzadku w gminie oraz gospodarki odpadami;
- e)zespdl remontowo- gospodarczy mienia komunalnego;

f)palacze

Urzad Stanu Cywilnego - USC
W skiad USC wchodzi:
a) kierownik USC;
b) z-ca kierownika USC { niectatowy);

Samodzielne stanowiska
Radca Prawny (umowa o$wiadczenie obshugi prawnej ) - “RP
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych i gospodarki komunalnej - RG
- konserwatorzy sprzetu OSP |
Kancelaria Dokumentéw Niejawnych RO
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych -RO

- Pelmomocnik do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych- RO



N
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Inspektor BHP — RG

Administrator Bezpieczenstwa Informacji — RO
Administrator Systemu Informatycznego — RO
Koordynator Kontroli Zarzadczej -RO

IV. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
" KIEROWNICTWO URZEDU
§8
WOJT: _
1. Jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza.
3. Waijt jest:
3.1. kierownikiem zakladu pracy,
3. 2. terenowym organem obrony cywilnej;
4. Opréez obowigzkoéw wymienionych w ust. 3, Wajt realizuje zadania powierzone mu
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, innych ustaw, przepiséw
prawa, uchwat Rady Gminy.
5.W¢jt wykonuje zadania wynikajace z porozumien, udziatu gminy w fundacjach,
stowarzyszeniach;
6.Wojt wyiconuje zadania wynikajace z funkcjonowania w Urzedzie kontroli zarzadczej,
ustawy o ochronie danych osobowych.

§9
1. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1.1. kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
1.2 wydawénie decyzji z zakresu administracji publicznej,
1.3. udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,
' 1.4. skladanie o$wiadczeri woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej |
. dziatalnosei,
1.5. wykonywanie uchwal Rady,
1.6. przedktadanie na sesjach Rady sprawoidaﬁ z wykonania uchwat,
' 1.7. przedkladanie na sesjach Rady sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

1.8. reprezentowanie gminy i jej organdéw w postepowaniu sadowym i administracyjnym,
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1.9. gospodarowanie mieniem komunalnym, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz

skladanie w tych sprawach wniosk6w i propozycji Radzie,

1.10.kierowanie pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta i Sekretarza Gminy,

1.11.wydawanie zarzadzen w sprawach nalezacych do jego kompetencii,

1.12.uczestniczenie w pracach zwiazkdéw i porozumien komunalnych,

1.13.nadzorowanie funduszu plac i innych funduszy Urzedu,

1.14.rozstrzygariie sporéw pomig¢dzy poszczegolnymi zespolami, w szczegdlnosci

dotyczacych podziatu zadan,

1.15. udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,

1.16. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wdjta przepisami

prawa i uchwalami Rady.

2. Zgodnie z ustalonym podzialem zadan, Wéjtowi podlegaja bezposrednio:

2.1. Zastepca Wijta,
2.2.Sekretarz,

2.3. Skarbnik,

2.4, Radca Prawny,

2.5. Pelnomocnik do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych,

2.6.Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych(nieetatowy),
2.7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2.8. Samodzielne stanowisko do spraw zamdwien publicznych i gospodarki komunalnej,

2.9. Koordynator Kontroli Zarzadczej(nieetatowy)
2.10.Inspektor BHP (nieetatowy)
2.11 Administrator Bezpieczenstwa Informacji (nieetatowy)

2.12. Administrator Systeméw Informatycznych(nieetatowy)

ZASTEPCA WOJTA:

§10

Do zadan Zastepcy Wajta nalezy w szczegolnosci:

- L
2.
3.

Wykonywanie funkcji kierownika Referatu Gospodarki i Rozwoju Gminy. |

Nadzoér nad Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Rogdznie.

Wykonywanie zadan i kompetencji Wéjta w przypadkach, o ktérych mowa w art. 28h
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. -
Realizacja zadati wynikajacych z funkcjonowania w Urzedzie kontroli zarzadezej.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

N
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§11

SEKRETARZ:

1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje dziatalnogé
prac-ownikéw.

2. Wykonuje w imieniu Wéjta funkcje kierownika administracyjnego Urzedui w tym -
zakresie do jego zadan nalezy:

2.1. kierowanie praca Referatu Organizacyjnego oraz opracowywanie projektéw podziatu
czynnosci w tym referacie, '

2.2. opracowywanie projektow oraz zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2.3. udzial w opracowywaniu projektow statutow i regulaminéw organéw, jednostek
organizacyjnych gminy,

2.4. wspodludzial w opracowywaniu projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

2.5. opracowywanie zakresow czyrino$ci na stanowiskach pracy z udziatem kierownika
merytorycznego referatu,

2.6. opracowywanie zakresow czynno$ci na samodzielnych stanowiskach pracy,

2.7. nadz6r nad organizacjg i porzadkiem i dyscypling pracy w Urzedzie,

2.8. koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspolpracy,

2.9. przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

2.10. koordynacja 1 nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

2.11. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych, :

2.12. koordynacja i nadzf;r nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem $rodkow
trwatych,

2.13. koordynacja i organizacja zadan zwigzanych z wyborami i spisami powszechnym,

2.14. organizacja naboru na stanowiska pracy w Urzedzie,

2.15. prowadzenie spraw zwigzanych z szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikdw,

2.16. organizacja stazu w Urzedzie we wspdlpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

2.17. organizacja praktyk w Urzedzie,

2.18. wykonywanie zadan Pelnomocnika Informacji Niejawnych

2.19. zapewnianie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

2.20. przygotowanie i przeprowadzenie stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu, | |
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2.21.nadzér na prowadzeniem zbioréw przepiséw ogélnie obowiazujacych, prawa
miejscowego i zarzadzen Wajta,

2.22. wykonywanie zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji ,

2.23. przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznienn Wéjta,

2.24. prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych, dziatalnosei gospodarczej,

uméw cywilnoprawnych i innych o$wiadczen oraz potwierdzen wymaganych

przepisami prawa — w stosunku do pracownikéw podlegltych Wojtowi,

2.25 koordynacja informacji Biuletynu Informacji Publicznej oraz skladanych informacji i
oswiadczen pracownikow, stosownie do obowigzujacego prawa,

2.26. przekazywanie do realizacji zadan wynikajacych z nowych aktéw prawnych,

2.27. koordynacja obslugi dyzurdw,

2.28. koordynacja zastepstw, o~
2.29. organizowanie wspéldzialania z jednostkami pomocniczymi gminy(solectwami), -
jednos}kami organizacyjnymi i organizacjami pozarzadowymi,

2.30. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta,

2.31. wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia funkcji koordynatora Kontroli
Zarzadcezej,

2.32. nadz6r nad rozﬁauywaniem skarg i wnioskow, _

2.33. analizowanie projektéw porozumien dotyczacych realizowania przez gming zadan z
zakresu administracji rzagdowe], porozumien z organami powiatu i samorzadu wojewodziwa,
innymi gminami,

2.34. koordynowanie zadai zwigzanych z przygotowaniem i wyboréw, referendow i
wykonywanie funkcji urzgdnika wyborczego,

2.35. nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych kierowanych do Wojta przez
organy kontroli zewnetrznej,

2.36. koordynacja zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i wojskovx}ych oraz z
zakresu zarzgdzania kryzysowego,

2.37. przeprowadzanie biezacych kontroli w ramach kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

2.38. wykonfwanie innych zadan zleconych przez Wijta.

1o
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§12
SKARBNIK:
1.Wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, dochodach jednostek samorzadu terytorialnego itp.
2. Opracowuje projekt budzetu i nadzoruje jego realizacje.
3. Przekazuje pracownikom samorzadowym wskazdwki do opracowania projektu budzetu
w zakresie ich dzialalnosci.
4, Dokonuje analiz budzetu i na biezgco informuje Wéjta o jego realizacji.
5. Opracowuje i organizuje prawidlowy obieg informacji i dokumentacji finansowe;j.
6. Wspétpracuje z Regionalna Jzba Obrachunkows oraz urzedami skarbowymi.
7. Nadzoruje realizacj¢ obowiazujgcych ustaw,
8. ‘Sprawuje nadzor nad praca podleglego referatu. _
9. Dokonuje wstepnej i biezacej kontroli finansowej w ramach realizacji budzetu przez
referaty 1 jednostki organizacyjne i inne podmioty powigzane z budzetem.
10.0pracowuje przepisy wewngtrzne dotyczace gospodarki finansowe;j.
11.Informuje Rad¢ o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktora takg
odmowe mogta spowodowaé.
12.Realizuje zadania wynikajace z funkcjonowania w Urzedzie kontroli zarzadcze;.
13. Wykonuje i nadzoruje zadania wynikajace z polityki rachunkowosci,
14.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta. '

V. ZADANIA 1 KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§13
Referat Organizacyjny:
1.Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2.Zapewnienie-sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych Urzgdu,
3.Zapewnienie sprawnego‘dzialania Urze;du zgodnie z przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi, a

4.Nadz6r, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

- 5.W zakresie funkcjonowania obstugi ludnosci:
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5.1. udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci o:
a) wiasciwosci Urzedu i poszezegolnych j-ego zespolow,
b) wyrﬂaganych oplatach,
¢) odpowiednich formularzach,
5.2. urzgdzanie i aktnalizacja tablic informacyjnych oraz tablic ogloszen,
5.3. udzielanie informacji o dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy oraz instytucji, dla
ktorych organem zalozycielskim jest Rada w podstawowym iakresie ich funkcjonowania,
5.4. przyjmowanie (w tym drogg elektroniczng), rejestracja oraz rozdziat korespondencji,
5.5. przekazywanie, zgodnie z ustawg z dnia 16 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego, podan niewlasciwe skierowanych do Urzedu,
5.6. doreczanie korespondencii, ‘
5.7. analizowanie i biezgce informowanie bezposrednich przelozonych o przypadkach —~
nieterminowego zatatwiania spraw badz nie nadania im biegu,
5.8. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
5.9.przyjmowanie pism urzedowych w przypadku niemozno$ci ich doreczenia adresatowi
W jego miejscu zamieszkania,
5.10.obshuga telefoniczna Urzedu.
5.11.prowadzenie kancelarii Urzedu,
5.12.podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwiazanych z przeprowadzeniem spotkan i
posiedzen organizowanych przez Wijta,
5.13.zapewnienie warunkéw pracy bhp i p. po.,
5.14.prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami i tablicami urzedowymi.
6. W zakresie spraw pracowniczych: '
6.1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;
6.2. kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie, _
6.3. koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikdw oraz przegladéw kadrowych,
6.4. analiza potrzeb szkoleniowych oraz kontrola realizacji planu szkolen,
6.5. przeprowadzanie szkolen nowo przyje;tych pracownikéw w zakresie pbdstawowych
regulacji wewnetrznych, ._
6.6. prowadzenie spraw zwigzanych z opieka medyczng pracownikéw,
6.7. prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem skladania oswiadczen majatkowych
pracownikow. .
6.8.wspolpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych i
podporzgdkowanych w zakresie prawidlowej polityki kadrowej,
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6.9. wspdlpraca i koordynacja prowadzenia sprawozdawczosci przez jednostki
podporzadkowane,

6.10. wspoldzialanie w zakresie upowszechniania kultury, sportu, rekreacji z innymi
jednostkami organizacyjnymi i spolecznymi dzialajgcymi na terenie gminy,

6.11. prowadzenie archiwum zaktadowego,

612, koordynowanie sieci szkél podstawowych, gimnazjum i innych placéwek oswiatowo-

- wychowawezych w dostosowaniu do potrzeb spolecznych,

6.13. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

6.14. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (z pdzn. zm.),

6.15.prowadzenie spraw obronnych i wojskowych w zakresie ustalonym odr¢bnymi
przepisami,

6.16.prowadzenie kancelarii przetwarzania dokumentow niejawnych,

6.17.obsluga i prowadzenie magazynku OC,

6.18.prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci,

6.19.wspolpraca ze stuzbami powolanymi w zakresie utrzymania bezpfeczeﬁstwa i porzadku-
publicznego oraz w zakresie zabezpieczenia $wiadczen finansowych, osobistych i rzeczowych
na wypadek ,,W”,

7. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

7.1. wykrywanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie o ich wystapieniu,

7.2. organizowanie ewakuacji ludnosci,

7.3. przygotowanie budowli ochronnych,

7.4. zaopatrywanie ludnosci w sprzet i srodki ochrony indywidualnej,

7.5. zaciemnianie i vs-rygaszanie o$wietlenia,

7.6. organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych, |

7.7. udzielanie pomocy poszkodowanym,

7.8. przygotowanie oraz prowadzenie likwidacji skazen i zakazen,

7.9. ochrona zywnosci 1 innych débr niezbednych do przetrwania oraz organizowanie
doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

7.10.zabezpieczanie débr kultury, urzadzen uzytecznosei publicznej i waznej dokumentaci,
7.11.przywracanie dzialania niezbednych stuzb uzytecznosci publicznej, w tym pomoc

w budowie i odbudowie awaryjnych uje¢ wody pitnej,

7.12.pomoc w przywracaniu i utrzymaniu porzadku w sferach dotknigtych kleskami,
7.13.dzialalnos¢ planistyczna iszkoleniowa.

8. W zakresie wyplat dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego:
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8.1.Realizacja zadan okreslonych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych oraz w ustawie
Prawo energetyczne w zakresie dotyczacym dodatku energetycznego, w tym w szczegdlnoscei:
8.2.Prowadzenie ewidencji wyplat dodatkéw mieszkaniowych.
8.3.Przyjmowanie i rejestracja wnioskow.
8.4 Naliczanie dodatku mieszkaniovs'rego i energetycznego,
8.5.Przygotowanie projektu decyzji
$8.6.Windykacja nadptat.
8.7 Kontrola prawidlowosci wyplat. |
8.8.Sporzadzanie sprawozdan i wykonywanie zestawien miesigcznych dokonywanych wyplat. |
9.Prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu dzialania soltysow, |
10.Prowadzenie rejestréw przepisow gminnych, )
11.0bstuga Sesji Rady Gminy, | —
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Wojta Gminy, Prezydenta RP do Sejmu RP,
Senatu RP oraz samorzadéw w oparciu o kodeks wyborezy,
13.Realizacia zadafn wynikajacych z ustawy Prawo o ustroju sadéw powszechnych
zwigzanych z wyborem fawnikdw,
14.0Obstuga prac Komisji Rady Gminy,
15.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o najmie lokali mieszkaniowych i dodatkéw
mieszkaniowych w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
16. Prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej, a w tym:
16.1. Wydawanie zaswiadezen potwierdzajacych dane z ewidencji gminnej
dotyczgcych wpiséw historycznych sprzed 1.1ipca 2011 r.
16.2. Przyjmowanie i przeksztalcanie w formie dokumentu elektronicznego o wpis do CEIGD
wnioskow przedsigbiorcow zglaszajgcych rozpoczecie , zmiane lub zakoniczenie dziatalnosci
gospodarczej.
17.Udzielanie ‘wszelkich informacji pisemnych i ustnych o obowigzujacych przepisach
prawnych dotyczacych zasad prowadzenia ewidencji gospodarcze;j,
18.sporzadzanie raportéw dla uprawnionych podmiotéw i organéw gminy z Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej.
19.Wydawanie stalych i jednorazowych zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie. ‘
20.Wydawanie zezwolefi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez
masowych.
21. Prowadzenie ewidencji, o ktérych mowa w art. 38 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ustugach turystycznych (Dz. U, 22014 r, poz. 196 z pdzn. zm.).
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22. Wspdlpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

Inspekeja Sanitarna, Komenda Miejska Policji.

23.Prowadzenie spraw zwigzanych z  odnosnie przyjmowaniem, rejestrowania,
przydzielaniem i rozliczaniem prac spoleczno- uzytecznych orzekanych wyrokiem sadu,
24.utrzymanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach biurowych i sanitarnych urzedu,
25.wspolpraca z dyrektorami szk6! w zabezpieczeniu dowozu dzieci do szkoly i opieki

w czasie dowozu, obsluga administracyjna dowozu,

26.utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego mienia,

27. przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie objetym zadaniami Referatu,
28. terminowe przekazywanie radnym materialéw na Sesje Rady Gminy i na

posiedzenia Komisji Rady Gminy,

29.niezwloczne przekazywanie wlaciwym adresatom tresci podjetych uchwal w' tym
wymagajacych publikacji i ogloszeri w BIP, '

- 30.prowadzenie zbioréw protokoldéw z zebraf wiejskich i zebrafi Rad Soteckich, a takze

rejestru uchwat tych organéw,

31.udziat w ustalaniu harmonograméw zebran wiejskich,

32. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty,

33.przeprowadzanie w razie potrzeb konsultacji spotecznych wyniklych z ustaleri Rady
Gminy,

34.wydawanie zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych przeprowadzanych na
terenie gminy lub jej czesci oraz wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z tej
ustawy,

35. obsluga skrzynki e-mailowej Urzgdu oraz przyjmowanie rozméw radiowych,
36.prenumerata codziennych czasopism zgodnie z tytutami ustalonymi przez Wojta Gminy,
37.wspoldzialanie z innymi jednostkami w tym z GOZ w zakresie ochrony zdrowia
ludnosci w tym masowe;j profilaktyki zdrowotnej,

38. realizowanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

39.ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych oraz danych osobowych w ramach
funkcji ABI,

40.wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania robét

publicznych, prac interwencyjnych i stazy pracy dla osdb bezrobotnych z terenu gminy,
41. prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem urzedowym zgodnie z przepisami
Kodeksu Cywilnego,

42.prowadzenie ewidencji wydanych upowazniei w mysl ustawy o ochronie danych

osobowych,
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43 realizacja zadan z zakresu zglaszania, zabezpieczania i unieszkodliwiania niewypaléw,
44, prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
45 realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,
46.wydawanie lub cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
47 naliczanie oplat podstawowych i dodatkowych oraz wydawanie zaswiadczen o dokonaniu
oplaty,
48. wspoldziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
przestrzegania przez punkty wymagan i warunkéw okreslonych w uchwatach Rady Gminy,
49.wspdlpraca z jednostkami i organizacjami w zakresie profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych,
50.W zakresie informatyki:
50.1. nadzér nad pracg, whasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego —~
oraz zainstalowanego oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy Urzedu, o
50.2. wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,
50.3. instalacja nowego sprzetu i oprogramowania,
50.4. administrowanie systemami sieciowymi zainstalowanymi w Urzedzie,
| a w szczegollnosci: _
a) nadzdr nad zabezpieczeniem systeméw informatycznych i zawartych
w nich danych przed dostepem o0s6b trzecich,
b) czuwanie nad prawidlowym tworzeniem kopii danych umozliwiajacych
ich odtworzenie w przypadku awarii,
c) odtwarzanie danych w przypadku uszkodzenia zainstalowanych
systeméw informatycznych,
d) prowadzenie kontroli antywirusowej oprogramowania,
e) dokonywanie okresowych przegladéw i konserwacji systeméw komputerowych,
50.5. nadzor nad realizacjg umdéw dotyczacych eksploatacji systemow komputerowych,
50.6. nadzér nad realizacjg uméw dotyczacych eksploatacji kopiarek,
50.7. nadzdr nad realizacjg uméw dotyczacych obstugi telefonicznej Urzedu,
50.8. nadzér nad funkejonowaniem elektronicznego obiegu dokumentéw,
50.9. utrzymywanie i biezgca aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz strony
Biuletynu Informacji Publicznej,
50.10.prowadzenie i aktualizacja elektronicznych rejestrow uchwat Rady i zarzadzen Woéjta,
50.11.pomoc merytoryczna dla pracownikéw Urzg¢du zwiazana z obstugg komputeréw

i oprogramowania.
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50.12. nadzdr nad przegladami i konserwacja systemow przetwarzajacych dane osobowe i
komunikacji w sieci komputerowej,

50.13. prowadzenie ewidencji urzgdzen oraz programéw komputerowych jak réwniez
sprawdzanie systemow pod katem obecnoséci wiruséw komputerowych,

50.14.wykonywanie okresowych kopii awaryjnych i ich przechowywanie,

50.15. podejmowanie dziatani zabezpieczajgcych system informatyczny w przypadku
naruszenia zabezpieczen, zmian w dziataniu programu lub uszkodzen wskazujacych

na naruszenie bezpieczenstwa danych,

50.16.pomoc merytoryczna dla pracownikéw w przypadku wprowadzania nowych

_ programéw komputerowych, biezacego funkcjonowania oraz statej aktualizacji,

50.17 przekazywanie sprzgtu komputerowego do naprawy uwzgledniajac przy tym
szczegblng ochrone zawartych w nim informacji,

51. administrowanie gminnym zasobem lokalowym i zawieranie umdéw najmu z
najemcami lokali mieszkalnych.

52.realizacja zadan okreslonych w regulacjach wewnetrznych funkcjonujgcej w Urzedzie
Kontroli Zarzadczej _

53. W zakresie zadan os$wiatowych i przedszkola:

53.1.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow jednostek oswiatowych i przedszkola,
53.2.Prowadzenie spraw administracyjnych szkdt i przedszkola,

53.3.Koordynowanie sieci szkét samorzadowych,

53.4.Kontrola spelniania przez uczniéw obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

53.5.Prowadzenie sprawozdawczosei o$wiatowej (S10),

53.6.Prowadzenie zadai o charakterze pomocy materialnej dla uczniéw,

53.7.Prowadzenie zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia,
53.8.Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o$wiatowych,
§14 |

Referat Finansowy

1. W zakresie ksiegowosci budZetowéj:
Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej w zakresie gospodarki budzetowej gminy
poprzez:
1.1. prowadzenie ksiegowosci BudZetowej, w tym rejestru dochoddéw budzetu, kart
wydatkéw oraz analityki do kont rozrachunkowych,
1.2. prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczenia podatku VAT,
1.3. prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwalych,

1.4. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki majatkowej Urzedu Gminy tj. §rodki
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trwale, przedmioty nietrwale, materialy i ksiggozbiory,
1.5. inwentaryzacja majgtku, przygotowanie materialow, wyceha i uzgodnienia oraz
rozliczenie inwentaryzacji,
1.6. prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych,
1.7. prowadzenie ewidencji w zakresie i)rowadzonyc'h inwestycji,
1.8. prowadzenie ewidencji funduszy specjalnych, dochodéw jednostek budzetowych,
1.9. prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania z zakresu gospodarki
' finansowej,
1.10. prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej dla jednostek budzetowych i organu
gminy,
1.11. prowadzenie zadan z zakresu dotacji dia funduszy wyodrebnionych;
1.12. opracowanie projektu budzetu Gminy,
1.13.przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych
jednostkom podporzadkowanym i Radzie,
1.14.przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie dokonywanych zmian w budzecie oraz
prowadzenie ewidencji tych zmian,
1.15.opracowanie planéw finansowych z zakresu zadan zleconych,
1.16.wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkéw statystycznych,
1.17.przygotowanie sprawozdan i informacji finansowych dla Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Wojewody, Rady oraz innych stuzb statystycznych, organdéw paristwa,
donatoréw, bankow, itp.
2. W zakresie podatkow:
2.1. prowadzenie spraw z zakresu podatkéw lokalnych poprzez:
a) wymiar podatkow,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie podatkéow,
c) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatkowych,
d). prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg podatkowych,
e) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtos$ci podatkowych, wielkosci i dochodowosci
gospodarstwa rolnego,
f) kontrola podatnikéw w zakresie realizacji obowigzku podatkowego,
2.2. prowadzenie ksiegowosci w zakresie ewidencji podatkéw i oplat lokalnych poprzez: ‘
a) prowadzenie urzadzen ksiggowych dla zobowigzan podatkowych,
b) ksiggowanie wplywéw i zwrotéw, dotyczacych podatkow i oplat bedacych dochodami
gminy, '
c) prowadzenie windykacji zalegloéci podatkowych, tzn. wystawianie upomnien, decyzji
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administracyjnych okreslajgcych wysokosé zobowigzania podatkowego oraz tytulow
wykonawczych,
d) prowadzenie windykacji zaleglosci z dochodéw z dzierzaw i oplat lokalnych,
€) wspolpraca z urzedem skarbowym oraz komornikiem sadowym w zakresie prowadzonej
egzekucji.
3. W zakresie inwestycji:
3.1.sporzadzanie analizy potrzeb i mozliwosci inwestycyjnych gminy, |
3.2.coroczna aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej( WPF),
3.3. biezaca korekta planéw inwestycji zawartych w budzecie gminy poprzéz analize
ekonomiczna i celows proponowanych rozwiazan, -
3.4. przygotowywanie montazu finansowego planowanych inwestycji,
3.5. wspodtudzial w przygotowywaniu wnioskéw o wsparcie finansowe na realizowane
e _inwestycje.
3.6. prowadzenie spraw ewidencyjnych zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw
pozabudzetowych dla gminy, ‘ .
3.7. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kredytowa Urzgdu pod wzgledem formalno-
prawnym,
3.8. weryfikowanie plandw inwestycyjnych w aspekcie mozliwosci wykorzystania
funduszy unijnych; '
4. W zakresie spraw pozostatych: _
4.1. koordynowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie udzielania pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow, '
4.2. realizowanie procesu udzielania i rozliczania dotacji dla organizacji pozarzadowych
realizujacych zadania gminy,
4.3. wspdlpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i innymi podmiotami zajmujacymi si¢ problematykg uzaleznier,
4.4. obstuga kasowa;
5. W zakresie kontroli:
5.1. kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
5.2. badanie wiarygodno$¢ sprawozdan ﬁnansbwych préz sprawozdan z wykonania budzetu
poprzez sprawdzenie: | |
a) przestrzegania zasad rachunkowoéci,
b) zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,
¢) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z

zapisarrii w ksiegach rachunkowych,
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d) kontrola wydatkdéw samorzadow wiejskich wsi,
6. Prowadzenie dokumentacji ZUS.
7. Sporzadzanie list wyplat pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek oswiatowych.
8. Opracowanie projektéw uchwal Rady Gminy dotyczacych pozyczek i kredytow
diugoterminowych oraz zac1qgn1¢tych zobowigzan.
9. Przedktadanie Wéjtowi planéw finansowych i 1nstytuc_11 kultury do analizy i
weryfikacji.
10. Realizacja zadan z zakresu rozliczania projektéw inwestycyjnych i memwestycyjnych
z udzialem $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej i dotacji budzetu panistwa i
innych jednostek. _
11. Realizacja zadafh okreslonych w regulacjach wewnetrznych funkcjonujgcej w
Urzgdzie Kontroli Zarzadczej A
§ 15
Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy -
1. Przygotowanie i realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych, ktérych inwestorem jest
gmina,
2. Planowanie zaopatrzenia w wodg oraz realizacja projektéw zwigzanych z rozbudows
i modernizacjg stacji wodociggowych, oczyszezalni sciekéw i sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej, w tym zapewnienie zaopatrzenia w wode do celow ochrony
przeciwpozarowej; ,
3.Przygotowanie decyzji administracyjnych dot. warunkéw zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego;
4.Przygotowanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach _zgody na: realizacje
przedsigwzigcia;
5.Prowadzenie ewidencji drég gminnych, nadzér nad budowa, konserwacja i .eksploatacja
drég gminnych, mostéw i placéw; w tym prowadzenie spraw zwigzanych z oddniezaniem

drog 1 usuwaniem gololedzi na drogach:

5.1.prowadzenie spraw w zakresie drég, w tym:

a) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych,

b) zaliczanie drogi do kategorii drég zaktadowych,

¢) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego, w razie jego naruszenia,

d) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j,

6.Przygotowanie zezwoleti na zajecie pasa drogowego;
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7.Podejmowanie dziatan zapobiegawczych powstawaniu dzikich wysypisk i zanieczyszczania
terenéw gminy; —

8.Wspdlpraca z instytucjami par'lstwbwymi i samorzadowymi w sprawie zaliczenia drég do
wiasciwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji;

9.Wspdtpraca z Kujawsko-Pomorskim Zarzgdem Melioracji i Urzadzen Wodnych oraz

Spotka Wodng w zakresie urzadzen melioracji wodnych, udziat w przegladach jesiennych 1
wiosennych, w ustaleniu zakresdéw robo6t i kosztow, kolejnosci robdt przy rdzpatrywanych
skargach;

10.Sporzadzanie kosztorysow 1 kalkulacji kosztdow oraz negocjowanie kosztow z
wykonawcami i dostawcami; '
11.Sprawowanie nadzoru inwestycyjnego wiasnego i zapewnienie nadzoru zlecanego innym
osobom;

12.Nadzoér nad eksploatacjg obiektéw bedacych wlasnoscia gminy;

13. Tworzenie i zapewnienie warunkow wiasciwej eksploatacji oraz sprawowanie opieki

nad zabytkami, wspélpfaca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

14 Koordynowanie dziatan przy sporzgdzaniu projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego terenu oraz studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
-przestrzennego§

15.Przygotowanie i sprawdzanie dokumentacji technicznej gminnych zadann inwestycyjnych i
robdt remontowych w tym budynkéw uzytecznosci publicznej oraz budynkéw mieszkalnych,
dokonywanie wymaganych uzgodniefi i uzyskiwanie pozwolen, przygotowanie opinii i analiz
w zakresie inwestycji i remontow;

16.Wspolpraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie proﬁlaktyki weterynaryjnej i zwalczania
zakaznych chordb zwierzecych;

17 Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie i ksztattowaniu srodowiska oraz

oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska i wprowadzania w nim zmian;

18. Wspdldziatanie z Referatem Organizacyjnym w prowadzeniu ewidencji, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o uslugach turystycznych.

19.Przygotowanie wnioskéw 1 dokumentacji w sprawach dotyczacych przejecia
nieruchomosci na mienie komunalne gminy; ‘
20.Wspoldziatanie z dzierzawcami obwodéw lowieckich w zakresie prowadzenia
prawidlowej polityki gospodarczej wynikajacej z obowigzujacych przepiséw;

21.Tworzenie zasobéw gruntéw komunalnych i gospodarskich, zarzadzanie tymi zasobami;

22 Tworzenie zasobow gruntow na cele budowlane oraz ustalanie cen wyjsciowych dzjalek

we wspélpracy z bieglymi;
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23.Prowadzenie przetargéw na dziatki bﬁdowlane i rolnicze (sprzedaz, dzierzawa) wraz z
procesem przygotowawczym, '
24 Okreslanie warunkéw dzierzaw i naliczenie naleznosci;
25.Przygotowanie propozycji do podjgcia decyzji Rady Gminy w zakresie:

a) dysponowania srodkami gospodarki gruntami,#

b) sprzedazy zasobdw mieszkaniowych,

¢) przeznaczenia nieruchomosci do sprzedazy,

26.Przygotowanie dokumentéw do przeniesienia prawa whasnosci nieruchomosci,
27.0pracowanie planéw w zakresie rekultywacji gruntéw zdewastowanych w zakresie ich
ulepszania rolniczego; '
28.Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie rozgraniczenia i podziatu
nieruchomosci;
29.0pracowywanie, wnioskéw o udzielenie dotacji ze srodkéw UE i z pozabudzetowych
zrodet finansowania, a takze wnioskéw o platnosé;
29.1.przygotowanie niezbednych dokumentow oraz nadzér nad przebicgiem - procesu
przygotowania dokumentacji dotyczacej aplikowania przez gmine o srodki z funduszy
pomocowych( RPO, PROW, érodkéw centralnych, WFOSIGW itp.)
29.2. nadzor, kontrola oraz dbanie o prawidlowy przebieg zadan inwestycyjnych , w tym
zwlaszcza zadai wspoifinansowanych w ramach funduszy europejskich w okresie
programowania. '
30. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo wodne™ w tym wydawanie decyzji
nakazujacych wilascicielowi gruntu przywrdécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacym szkodom; ,
31.Zatwierdzenie zgody w sprawie stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wplywaja
szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna; ’
32.Wspodldziatanie ze spotka wodna przy okre§laniu potrzeb konserwacyjnych na
urzgdzeniach melioracyjnych oraz z komérka d/s zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu
planéw ochrony przed ;powodziq;
33.Wydawanie "decyzji odbierajagcych czasowo zwierze wlascicielowi lub opiekunowi
.zngcajacymi si¢ nad zwierzeciem; _
34.Wydawanie zezwolef na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za
agresywna wzglednie cofanie tych zezwolen; '
35.Zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wy}apywanie,wsbc’)lpraca Z
przedsigbiorcami w zakresie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych

Zzwierzat;
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36.Realizacja zadafi wynikajaca z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego tj. poswiadczanie
dokumentu potwierdzajgcego osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego, po$wiadczenie

pracy w gospodarstwie rolnym dla celéw emerytalno- rentowych;

~37. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie rolin;

38. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o izbach rolniczych;

39. Wspdlpraca z urzgdem statystycznym w  zakresie organizowania spisu
rolnego,prowadzenie konkurséw organizowanych pmei gmine zwiazanych z zagrodami
wiejskimi; - V

40. Prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody;

41.0rganizowanie zbiérek odpadéw niebezpiecznych, przeterminowanie lekdw, sprzetu RTV
i AGD, odpadéw wielkogabarytowych, zuzytych baterii i innych;

42.Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
organizacja systemu gospodaﬂci odpadami w gminie:

42.1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w tym zwlaszcza:

a) tworzenie, prowadzenie i ewidencja baz danych w zakresie obshugi wladcicieli
nieruchomo$ci na terenie gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie.

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze

. znowelizowanej ustawy o odpadach,

c) wdrozenie nowych przepisow w zakresie dziatalnosci podmiotéw w zakresie
odbioru i transportu odpadéw;

d) nadzor i przygotowanie projektéw uchwat w zakresie znowelizowanych przepisow

dotyczacych gospodarki odpadami;

e) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbiér odpadéw statych i cieklych od
wiascicieli nieruchomosci
42.2. Dokonywanie analiz i sprawozdar.
42.3. Przygotowanie projektow decyzji.
43.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody w tym wydawanie decyzji

na usuwanie drzew lub krzewdw, wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew [ub

. krzewdw bez zezwolenia.

44, Gospodarowanie Srodkami przeznaczonymi na wydatki majatkowe we wspélpracy z
Skarbnikiem; '

45, Realizacja zadan okreslonych w regulacjach wewngtrznych funkcjonujgcej w Urzedzie

Kontroli Zarzadczej.



Dokument nadzorowany w wersji elektronicznej 1.01.2016r.

§ 16
Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleza:
1.sprawy zwiazane z rejestracjg urodzen, matzenstw, zgonéw, a takze sprawy dotyczace
innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan cywilny innych oséb;
1.1.Dokonywanie zmian w rejestrach stanu cywilnego poprzez program Zrédto;
1.2. Archiwizowanie ksigg stanu cywilnego i akt zbicrowych; -
2.W zakresie akt stanu cywilnego:
Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach
stanu cywilnego, ustawy z dnia 25 lutego 1964r. - Kodeks rodzinnj_ i opiekunczy oraz innych
przepiséw resortowych dotyczgeych rejestraciji stanu cywilnego, a w szczegollnosci: —~

a) prowadzenie rejestru stanu cywilnego urodzei, malzefistw, zgonow, |

b) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do rejestru stanu cywilnego,

¢) przechowywanie ksigg prowadzonych przez Urzad przez okres od 80 do 100 lat,

d) w sprawach dotyczqcych m.in.: odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego, wydawania
zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesi¢gcznego terminu, sprostowania
oczywistego bledu pisarskiego i uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego, wpisania do
rejestru stanu cywilnego aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu sporzadzonego za granica,
3. W zakresie spraw prowadzonych przez Kierownika USC :

3.1. przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
3.2. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgezajacych zawarcie

malzenstwa wyznaniowego oraz za granica,

o
v

3.3. sporzadzanie aktow malzefistw na podstawie zaswiadczefi wystawianych przez .

duchownych,

3.4. przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska, jakie bgda nosié matzonkowie i dzieci
zrodzone Z malzefstwa,

3.5. przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa, uznaniu dziecka,

3.6. przyjmowanie .o$wiadczen o zawarciu zwigzku matzenskiego w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

3.7. przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

3.8. przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

4. Zatatwianie spraw konsularnych.

5.Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.,
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6.W zakresie innych spraw:
6.1.Wspodlpraca z organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami,

6.2.Prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem urzedowym zgodnie z przepisami

. kodeksu cywilnego.

7.Wykonywanie zadan okres$lonych w ustawie z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji
ludnosci, w tym w szczegdlnodci:

7.1. sporzadzanie sprawozdawczosci

7.2.udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL,

7.3.weryfikacja danych ewidencyjno- dowodowych w elektronicznym systemie ewidencji
ludnosci dla gminy Rogézno,

7.4.sporzadzanie okresowych wydrukow dzieci i 0s6b podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu,

7.5. prowadzenie ewidencji ludnoéci w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnosci, ktory stanowi rejestr PESEL, w rejestrach mieszkaricow oraz rejestrach
zamieszkania cudzoziemcow- w systemie teleinformatycznym.

7.6. prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow

przyjmowanie wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzane;,
8.udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow mieszkaficOw oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow;

9.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych
10.Realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania w Urzedzie Gminy kontroli zarzadczej

§17

Radca Prawny

1. Obsiuga prawna Urzedu i Rady Gminy oraz sporzadzanie opinii prawnych, prowadzenie

porad prawnych dla kierownictwa i jednostek organizacyjnych Urzedu.

2. Opiniowanie projektéw umow i porozumien.

3. Opiniowanie projektéw uchwat Rady.

4. Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz. sygnalizowanie
o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci Urzedu. ’

5. Wykonywanie zastegpstwa procesowego przed sgdami powszechnymi i NSA.

6. Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obshigi prawnej Urzgdu, okresla |
ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

7. Prowadzenie biblioteki przepiséw prawa oraz publikacji,
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§18

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien pﬁblicznych i gospodarki komunalnej

‘ : 1. Analizowanie na biezgco zmian przepisow prawnych w zakresie udzielania zaméwien

publicznych pod katem stosowania ich w dokumentacji opracowanej w Urzedzie
w zwiazku z udzielaniem zamdwien publicznych. '

2. Opracowywanie i modyfikowanie wzoréw dokumentacji stosowanej przez Urzad przy
udzielaniu zaméwien publicznych ze szczegolnym uwzglednieniem specyfikacji istotnych
warunkdéw zamdwienia i innych dokumentéw przetargowych.

3. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

} ktérych wartos$é nie przekracza 30 tys. Euro, _ .

4. Przygotowywanie dla komisji przetargowej dokumentacji wymaganej przy udzielaniu
zamoéwien publicznych, w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
szczegblowych warunkéw zamowienia oraz towarzyszacych im wzoréw o$wiadczen

| i dokumentéw.

5. Sporzadzanie protokoldéw postgpowania 0 zamdéwienie publiczne oraz dokumentacji

podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego.
1 6. Wystgpowanie do Urzgdu Zaméwien Publicznych w sprawach proceduialnych Zwigzanych
‘ z udzielaniem przez Urzad zaméwieri publicznych.
7. Analizowanie rynku producentéw, dostawcow, wykonawcow pod katem ewentualnego
uwzgledniania ich w procesie udzielania zamdwieti publicznych.
8. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien udzielania zaméwien publicznych do 30 tys. euro
9.Utrzymanie w nalezytym stanie o$wietlenia placéw, drog, rozliczanie kosztéw oswietlenia,
10.Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania, kwater, grobow wojennych i miejsc pamieci
narodowej.
11.Wydawanie i rozliczanie kart drogowych za okresy miesieczne pojazddw stanowigcych
wlasnos¢ gminy, sporzgdzanie zestawier. o
12.Wykonywanie nadzoru technicznego nad srodkami komunikacji, planowanie napraw,
przeglagdow, remontéw, usuwanie awarii, nadzor nad utrzymaniem pojazdéw w pelne;j
sprawnosci technicznej.
13.wspolpraca z dyrektorami jednostek oéwiatowych w zakresie zabezpieczenia dowozu
dzieci, mtodziezy do szkét samorzadowych, w tym zapewnienie bezpieczenstwa w czasie
przewozu.
14.nadz6r nad dzialalnosei kotlowni w miejscowosci Jamy i Skurgwy, w tym zabezpieczenie

kottowni w opal.
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15.zabezpieczenie kotlowni szkolnych w olej opatowy.

16.nadz6r nad dzialalnosci jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

17.Wspoldzialanie z Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej oraz jednostkami Ochotniczej
Strazy Pozarnej w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

18. Wydawanie zezwoleni na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym

§19

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

1. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych. -

2. Opracowanie oraz realizacja instrukeji dotyczacej sposobu i trybu gromadzenia informacji

niejawnych oraz zabezpieczenia warunkéw stosowania $rodkéw bezpieczenistwa fizycznego

w celu ich ochrony. ‘

3. Koordynowanie wspdlpracy Wojta z wlasciwymi jednostkami oraz komérkami
organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa.

4. Prowadzenie postgpowania w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

5. Prowadzenie wykazu oséb dopuszczonych do pracy na stanowisku, z ktérym wigze sie
dostep do informacji niejawnych.

6. Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informac)i niejawnych.

7. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

8. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

9. Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw.

10.0Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

§20
Samodzielné Stanowisko ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1. Uzgadnianie i planowanie przedsigwzieé oraz informowanie o stopniu realizacji
wykonywanych zadan Wéjta.
2. Skladanie sprawozdan z wykonania zada.

3. Utrzymywanie stalego kontaktu z organami Policji w przedmiocie rozpoznawania zagrozen

‘ kryminologicznych wystepujacych na terenie Gminy, w tym:

3.1. uzgadnianie oraz podejmowanie wspolnych przedsiewzig¢ mogacych przyczyni¢ si¢ do
poprawy bezpieczetistwa i porzadku na terenie gminy,

3.2. prowadzenie wlasnego rozpoznania, ukierunkowanego na ujawnienie wystgpujacych
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* lub mogacych wystapié zagrozen patologicznych na terenie gminy,
3.3. zapoznanie si¢ z rocznymi ocenami sytuacji kryminalno — porzadkowej sporzadzonymi

zgodnie z art.10 ust. 1 Ustawy o Policji z dnia 6 kwietnia 1990 roku przez wlasciwa

“terytorialnie jednostke Policji,

3.4. uzgadniania rodzaju oraz metod wspéidziatania z organami $cigania oraz podmiotami
zainteresowanymi w ujawnianiu i zwalczaniu réznych form patologii spotecznych;
4. Zgodnie z zalozonym profilem pracy, dla wzbogacenia wiedzy o problemach oraz
zagrozeniach nurtujgcych lokalng spolecznosé, a takze w celu uzyskania niezbgdne;j
pomocy w ujawnianiu, lokalizowaniu i likwidowaniu zjawisk patologicznych, nawigzanie
i utrzymanie kontaktéw z: ' ' '

- 4.1. przewodniczacymi komisji Rady oraz poszczegdlnymi jej czionkami,

4 2. proboszczami parafii,
4.3. lokalnymi mediami,
4.4. organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie gminy,
4.5, Straza Pozarna,
4.6. placowkami kulturalnymi,
4.7. przewodniczacymi rad soleckich;
5. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:
5.1. dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania gminnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiaréw probleméw alkoholowych,
5.2. przeprowadzanie analizy problemdéw alkoholowych i stanu zasob6w w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,
5.3. przygotowywanie wspélnie z Gminng Kbmisjq Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych 1 przedktadanie Wajtowi:
a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
Gminy Rogbzno,
b) projektu preliminarza na jego wykonanie,
c) projektu sprawozdania z jego realizacji;
5.4. biezgca koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych Gminy Rogézno,
5.5. wspélpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwigzywania probleméow alkoholowych,
5.6. branie udziatu w naradach i szkoleniach organizowanych przez pelnomocnika wojewody,

5.7. wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
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edukacyjnych, _ .

5.8. udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
5.9. biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania
probleméw alkoholowych.

§21
Kancelaria Dokumentéw Niejawnych
1. Rejestracja przyjetych dokumentdw niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.
2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.
3. Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych. |
4. Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne.
5.Kontrolowanie przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
niejawnych
6. Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaly udostepnione upowaznionym pracownikom.
7. Organizowanie szkoleﬁ pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, wedtug
zasad okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.
8.Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentéw niejawnych na Bezpiecznym Stanowisku
Komputerowym. |
9. Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji na Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczefistwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159, poz. 948)

§22

Inspektor do spraw BHP

1. Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Podejmowanie przedsigwzieé organizacyjnych i technicznych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawie warunkOw pracy.
3. Wspélpraca przy opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukeji
ogollnych dotyczgcych bhp.

4. Wprowadzanie szczegblowych instrukcji bhp na posiczegélnych stanowiskach pracy.
5. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby
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oraz przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy. | ‘
| 6. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby .
zawodowe.
7. Doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw dotyczacych bhp.
8. Wspoldziatanie z kierownikiem zakladu w zakresie organizowania i zapewniania -
odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bhp.
9.Przeprowadzanie kontroli stanu bhp oraz przestrzegania zasad i przepiséw w tym zakresie
na wszystkich stanowiskach pracy.
10.Wystgpowanie do Kierownikéw komorek organizacyjnych z zaleceniami usunigcia
zagrozen 1 szkodliwosci w zakresie bhp.
11.Wnioskowanie o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw -
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bhp.

12.Udzial w rocznych i pigcioletnich przegladach budynku Urzgdu Gminy.

§23
Archiwum Zakladowe
1. Prowadzenie archiwum zakladowego oraz archiwéw zlikwidowanych jednostek gminnych,
a w szczegoblnosci:
a) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
" b) dokonywanie przegladu dokument6éw i wystepowanie z wnioskiem o ich zniszczenie,
¢) udostgpnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentéw znajdujacych sie w
archiwum.

Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych — RO - L

1.Biezacy nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych , a w szczeg6lnosci:

1.1.dobér klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt organdéw gminy i zwigzkow
migdzygminnych oraz urzgdéw obslugujacych te organy i zwiazki;

2. wlasciwe zaktadanie i prowadzenie akt spraw.

3. wykonywanie nadzoru pad prawidlowym prowadzeniem akt spraw.

4. Udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw.

5.Informowania kierownika urzgdu o wszelkich nieprawidlowosciach dotyczacych czynnosci

kancelaryjnych i przestrzegania instrukeji i rzeczowego wykazu akt.
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§ 24
Administrator Bezpieczenstwa Informacji -RO
1. Adminisfrator Bezpieczenstwa Informacji - zwany dalej ABI wykonuje zadania
w zakresie niniej szeg6 zarzadzenia.
2. Celem dziatania ABI jest nadzorowanie 1 kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Rog6Znie. Zadaniem
ABI jest realizacja przedsigwzieé okreslonych w art. 36 ust. 1, art. 36 a ust. 2, art. 38 i art. 39
ust.] ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych; ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22014 r., poz 1182,
zm.,), a w szczegolnosci nadzorowanie i kontrolowanie:
2.1. stosowania §rodkéw technicznych i przedsiewzieé organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych,
2.2. zabezpieczenia danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym
lub zabraniem przez osob¢ nieuprawniona, utrata, zmiana, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
2.3. przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami w/w ustawy.
3. ABI realizujgc swoje zadania wspélpracuje z Administratorem Systemu
Informatycznego (ASI). .
4. Do szczegdlowych czynnosci ABI zaliczyé mozna:
4.1. opracowanie i aktualizacja dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
4.2, przygotowywanie i przedkladanie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia upowaznien, o
ktérych mowa w art, 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
4.3. Wykonujac swoje czynnosci ABI dziata w imieniu Administratora Danycﬁ Osobowych i
posiada uprawnienia do:”
1) wskazywania zastosowania odpowiednich zabezpieczen technicznych 1 wykonywania
czynnosci organizacyjnych majgcych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych,
2) parafowania umow dotyczqcych udostepniania lub powierzania danych do przetwarzania
osobom lub podmiotorh zewngtrznym w zakresie stosowania w nich zapisoéw bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych,
3) wnioskowania o ograniczenie zakresu przetwarzania danych osobowych
uzytkownikom, ktérzy powodujg zagrozenia bezpieczenistwa i ochrony danych osobowych,
4) udzielania wytycznych dotyczdcych usuwania nieprawidiowosci stwierdzonych
w czasie kontroli i dostosowania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami prawa,

5) zbierania od uzytkownik6w, ich przelozonych oraz innych oséb pisemnych wyjasnien
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dotyczacych spowodowania zagrozenia bezpieczenstwa danych.
§25

Administrator Systemu Informatyéznego -RO

1. Administrator Systemu Informatycznego - zwany dalej ASI, wykonuje zadania

w zakresie niniejszego zarzadzenia, a w szezegdlnosci:

1.1.zabezpieczenie i kontrolowanie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych sprzetu
komputerowego oraz systemow informatycznych;

1.2, przydzielanie uprawniert do poszczegélnych programdw i systemow informatycznych w
porozumieniu z kierownikami referatow;

1.3. instalowanie zabezpieczen w systemach informatycznych;

1.4.monitorowanie sieci 1 programéw pod katem zabezpieczenia przed dostepem osob
nieupowaznionych; |

1.5. nadawanie identyfikatoréw uzytkownikom danych osobowych,

1.6. pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb uniemozliwiajacy
odczytanie urzadzen lub nosnikéw, sprawdzenie poprawnosei zapisu oraz ich likwidacja;
1.7.nadawanie hase! dostepu uzytkownikom oraz ustawianie uprawnieni w podleglych im
_systemach;

1.8.prowadzenie oraz naktualnianie biezace dahych dotyczacych:

a)listy uzytkownikow danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami do
poszczegdlnych funkeji systemu,

b) lokalizacji pomieszczen, w ktérych te dane sg przetwarzane, w przypadku zmian tych
danych, : .

c) rodzaju systemow informatycznych funkcjonujgcych w zakresie ich dziatania, . \
d) czynnosci serwisowych wykonywanych w systemach informatycznych,

e) zdarzen wplywajacych na be;pieczeﬁStwo systeméw informatycznych , w tym m.in.

wykrytych wiruséw, koni trojanskich, itp. , nielegalnego oprogramowania lub

oprogramowania zainstalowanego bez upowaznienia, awarii systemu informatycznego lub

jego nieprawidlowego dziatania, stwierdzenia faktu korzystania z systemu informatycznego

przez osobe niepowolang, awarii zasilania, | | ‘
1.9.nadzorowanie wiasciwej lokalizacji sprz¢tu komputerowego, tj. ustawiania monitoréw i

drukarek uniemozliwiajacego wglad w dane osobowe osobom nieupowaznionym lub kradziez
wymiennych nosnikéw danych; |

1.10.stwarzanie wlasciwych warunkéw organizacyjno — technicznych gwarantujacych

bezpieczenstwo systeméw informatycznych;
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1.11.wykonywanie innych zadan wynikajacych z polityki bezpieczeristwa,
1.12. zglaszanie Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji potrzeb w zakresie
zabezpieczenia podleglych im systemoéw informatycznych.
§26
Koordynator Kontroli Zarzadczej —RO
Do zadan koordynatora nalezy:

-1)organizowanie kontroli zarzgdczej;

2)sprawowanie ogblnego nadzoru nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli;
3)monitorowanie dziatan kontrolnych;

4)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

" Rogdzno(I poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych

gminy ( II poziom kontroli zarzadczej);
5)analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z réinych zrédet (o ktérych mowa w
§ 5) o wystepujacych zagrozeniach w osiggnieciu celéw i zadan oraz inicjowanie dzialan:

korygujacych, naprawczych badz wspomagajgcych.
VI. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

§ 27
1. W celu sprawnego przeplywu informacji na temat dzialalnosci gminy, Wéjt, Zastgpca
Wojta, Skarbnik, Sekretarz odbywaja spotkanie informacyjno- konsultacyjne.
2. Na spotkanie mogg by¢ zaproszenie pracownicy merytoryczni.
3. Spotkania w szczegdlnosci poswigcone sa nast¢pujacym zagadnieniom:
3.1. omawianiu projektow uchwal Rady oraz zarzgdzef Wojta,
3.2. omawianiu i zatwierdzaniu projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

3.3. omawianiu realizacji planéw pracy poszczeglnych pionéw Urzedu,

" 3.4. przedstawianiu informacji o przeprowadzonych przetargach,

3.5. przedstawianiu informacji o realizacji budzetu,

3.6. przyjmowaniu sprawozdan jednostek podleglych,

3.7. informowaniu o spotkaniach zewnetrznych;

4. W spotkaniach moga uczestniézyé kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach, a takze kierownicy jednostek organizacyjnych miasta oraz
instytucji, dla ktérych .organem zalozycielskim jest Rada.

5. W celu utrzymywania stalego kontaktu z pracownikami, W6jt organizuje spotkania

z pracownikami. Wszelkie informacje na temat funkcjonowania Urzedu przekazywane

sg na biezaco.
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VII. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
GMINNYCH AKTOW PRAWNYCH '

§28
1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wdjta przygotowuja pracownicy na polecenie
Waijta, Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sékretarza lub z wiasnej inicjatywy w przypadku, gdy
obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujgcych przepisdw prawnych lub faktycznych
potrzeb.
2. Projekt aktu powinien odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.
3. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaakceptowany przez radce prawnego, Sekretarza i
Skarbnika pod wzgledem formalno — prawnym. |
4, Pozytywnie zaopiniowany przez osoby wymienione w ust. 3 projekt aktu prawnego —
merytoryczni pracownicy przedktadajg Wéjtowi do akceptacii. e

merytorycznie komisjom.

6. Wojt podpisuje zarzadzenie, a nastepnie przekazuje je do Sekretarza w celu
przekazania go pracownikom Urzedu Iub innym uprawnionym osobom oraz instytucjom.
7. Zasady numeracji oraz rejestracji uchwat Rady i zarzadzen Wajta okreslone sa

w instrukcji kancelaryjnej.

VIIL. ZASADY SPORZADZANIA, PODPISYWANIA PISM, DECYZJI
ORAZ UMOW

5. Wéjt kieruje projekt uchwaly do Biura Rady w celu przekazania go wiasciwym
§ 29 v

1. Projekty umoéw oraz ich zmian przygotowujg kierownicy komdrek organizacyjnfch oraz

osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Rejestr Uméw prowﬁdzi Skarbnik, z wyjgtkiem uméw dotyczacych medidow (energii

elektrycznej, dostaw gazu, opatu, telefonéwj, ktory prowadzi Samodzielne Stanowisko do

spraw Zaméwieri Publicznych

3. Umowy oznacza si¢ ngdnie z przepisami zarzadzenia Nr 81/2015 Wéjta Gminy Rog6zno

z dnia 2 grudnia 2015r. w sprawie zasad dokonywania czynnosci zakupow i sprzedazy

dokonywanych przez Gming Rogézno i jej jednostki budzetowe.

4. Jezeli istnieje potrzeba wyodrebnienia uméw pod wzgledem ich przedmiotu, dopuszcza sig

mozliwos¢ prowadzenia odrgbnych rejestrow umow.

5. Kazda strona umowy musi by¢ parafowana przez osobg odpowiedzialng za realizacje
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umowy, a ostatnia strona — przez radce prawnego. Obowigzek parafowania przez radceg
prawnego ostatniej strony kazdej umowy nie dotyczy uméw, ktére zawierane sg w oparciu
o zatwierdzone formularze. .

6. Kazda umowa, ktéra wywoluje skutki finansowe, musi dla swej skutecznoéci byé
zaakceptowana przez Skarbnika.

7. Kazdg umowe, ktéra wywoluje skutki finansowe przekazuje sie do rejestru umow
prowadzonego przez Skarbnika, z wyjatkiem uméw dotyczacych mediéw (energii
elektrycznej, gazu, telefonow), ldéry prowadzi Samodzielne Stanowisko do spraw

Zamowien Publicznych i Gospodarki Komunalnej

§ 30
1. Wojt moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych.

2. Wdjt moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do zawierania umow.
IX. OBIEG DOKUMENTOW

§ 31
1. W Urzedzie funkcjonuje tradycyjny system obiegu dokumentdw.
2. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:
2.1. akta przechodzg przez niezbedne punkty zatrzymania,
2.2. sprawy pilne (telegramy, faxy, e-maile) przedklada sie niezwlocznie,
2.3. w korespondencji obowigzuja oznaczenia okreslone w § 7 Regulaminu,
2.4. pisma i akty prawne oznacza si¢ pieczeciami wedlug wzoréw odzwierciedlonych w
rejestrze pieczeci .
3. Szczegblowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym sposéb
przyjmowania i obieg korespondencji, wewnetrzny obieg akt, sposob zatatwiania spraw,
wysytanie i dor¢czanie pism w sposéb szczegétowy reguluje instrukcja kancelaryjna ustano-
wiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w-sprawie organi-
zacji'i zakresu dziatania archiwéw zakladowych. -
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X. ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 32
1. Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta we wtorki
godzinach od 14:00 do 16:00.
2. W przypadku, gdy dziei wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskdw jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.
3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw powinna by¢
wywieszona w widocznym miejscu.
4. Przyjmowanie interesantéw w terenie przez Wéjta organizuje Referat Organizacyjny.
5. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw oraz pracownicy Urze¢du
obowigzani sg przyjmowaé interesantéw w sprawach skarg i wniogk(')w codziennie w

godzinach pracy.

§33
1. Rejestr skarg, wnioskow i pism prowadzi sekretariat.
2. Skargi, wnioski i pisma skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi w rejestrze wedtug
nastepujacych rubryk:
2.1, lista porzadkowa,
2.2. data wplywu,
2.3. imie i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakcji,
2.4. adres zainteresowanego, instytucji, redakeji, itp.,
2.5. przedmiot skargi, wniosku, pisma,
2.6. data zlecenia, zatatwienia, _
2.7. komu zlecono zalatwienie (do kogo sprawe skierowano),
2.8. termin zalatwienia,
2.9. data wplywu po zalatwieniu, -
2.10.spos6b zalatwienia,
2.11.data wyslania zawiadomienia,
2.12 kogo zawiadomiono,

2.13.uwagi.
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§34 :
1. Z przyjecia interesanta sporzadza sig protokol. W przypadku zgtoszenia przez interesanta
sprawy, ktéra zostala wyjasniona ustnie, a interesant nie wnosi zastrzezefi, zamiast protokotu
dokonuje si¢ wpisu do rejestru przyje¢ interesantéw z odpowiednia adnotacja 1 jego
podpisem.
2. Odﬁowiedzi na skargi, wnioski podpisuje Wéjt, a w razie jego nieobecnoééi, Zastepca
Wojta lub Sekretarz, za wyjatkiem spraw zastrzezonych w kompetencjach Wéijta.
3.0dpowiedzi na skargi, wnioski powinny byé¢ jasne i zwiezle. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedZ musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne
i faktyczne.
4. Pracownicy, ktdrym przekazano skarge, wniosek obowigzani sa zawiadomié Sekretarza o
sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac - w sprawach skarg i wnioskéw kopig odpowiedzi

udzielonej zainteresowanemu.

§35
Pracownicy odpowiedzialni za mervtoryczne =zalatwianie skarg, wnioskéw 1 pism
zobowigzani s3 egzekwowaé na biezgco sposdb i termin zalatwiania skarg, wnioskéw

zglaszanych przez interesantoéw do zalatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

§36
Pracownicy Urzedu obowigzani sa do wykorzystania materialéw zawartych w skargach,
wnioskach interesantéw, a zwlaszcza stusznych postulatéw mieszkancoéw oraz likwidacji
zrodet powstawania skarg,.

§37
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnégo, z uwzglednieniem spraw, ktére mozna zatatwic

w terminach skréconych.

" 2. Pracownicy Urzg¢du sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkéw.

4, Skargi na dziatanie pracownikéw Urzedu nie moga by¢ rozpatrywane przez osoby, ktérych
skarga dotyczy. W takich przypadkach skarga podlega rozpatrzeniu przez zwierzchnika
stuzbowego pracownika.
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5. Kontrole i koordynacje dzialan pracownikow Urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interpelacji sprawuje
Sekretarz.

§38
Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postc;powaﬁ'ia administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, a
zwlaszcza dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i

wnioskow obywateli.

§39
Referat Organizacyjny zobowigzany jest, pod nadzorem Sekretarza, do opracowywania
sprawozdan o wplywie i sposobie zalatwiania skarg, wnioskéw 1 pism interesantéw wedtug 5
ustalonego wzoru wraz z czgscia opisows zawierajaca przyczyny i Zrédta powstawania skarg ;‘
oraz srodki zmierzajace do ich likwidacji w terminach:
a) do 15 stycznia - za rok ubiegly,
b) do 15 lipca - za I pélrocze

XI. ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 40

Tryb udostepniania prasie informacji reguluje ustawa z dnia 26.01.1984 r. Prawo prasowe,

§41
Informacji érodkom masowego przekazu udzielajg : /\
1. Wajt,
2. Zastepca Wiijta,
3.Sekretarz,
4, Skarbnik, -

5. Kierownicy referatow i prac-ownicy na samodzielnych stanowiskach na polecenie
Woijta lub Sekretarza w zakresie pelnionych obowigzkow. .

§42
1. Merytoryczne rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na krytyki prasowe nalezy do
komérki organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazanej przez
Wiojta.
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2. Odpowiedzi, sprostowania lub wyjasnienia nalezy przekazywaé w terminie 14 dni

do zainteresowanej redakcji.

‘ §43
1. Sekretarz zobowiazany jest do: -
1.1. sprawowania merytorycznej kontroli w zakresie sposobu 1 terminu zatatwiania inicjatyw
- 1 krytyk prasowych 1 sporzadzanie okresowych sprawozdan wraz z uwagami i wnioskami
dotyczacymi powstawania krytyk i sposobu ich zapobiegania,
1.2. wykorzystywania inicjatyw i krytyki prasowej do usprawniania funkcjonowania Urzedu.
2. Referat Organizacyjny zobowigzany jest do:
2.1. ewidencjonowania w oddzielnych rejestrach publikacji prasowych, radiowych i
( telewizyjnych przekazanych do zatatwienia,
- 2.2. opracowywania analiz wykorzystania materialdéw zawartych w publikacjach prasowych,
radiowych i telewizyjnych.

XII. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH PRZEZ
KIEROWNIKOW REFERATOW I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
WYODREBIONE W STRUKTURZEORGANIZACYJNEJ URZEDU

§ 44
1. Kierownicy referatéw realizujg zadania na rzecz Wojta.
- 2. Do obowiazkéw kierownikow referatbw i samodzielnych stanowisk pracy
wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
2.1. kierowanie dzialalnoscig referatéw zgodnie z obowiazujacymi p;zepisami, uchwatami

S

Mo’

oraz postanowieniami Rady 1 Wojta,
- 2.2. ustalanie planu pracy referatu (stanowiska pracy) i zapewnienia jego realizacji,
2.3. nadz6r nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadar i zalatwianiem spraw przez
pracownikow referatow, '
2.4. prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi,
realizujgcymi zadania dotyczace zakresu dziatania referatu.
3. Kierownicy referatéw (samodzielne stanowiska pracy) ponoszg odpowiedzialnos¢ za
nalezyta organizacj¢ pracy, préwidlowe i spfawne wykonywanie zadan, przestrzeganie

przepisow prawnych oraz porzadku i dyscypliny pracy przez pracownik6w samorzadowych,
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przestrzeganie tajemnicy pafstwowej i sluzbowej, a takZe za realizacj¢ zadan z zakresu
kontroli wewnetrznej.

4, W razie¢ nieobecnoséci Kierownika referatu, funkcje pelni wyznaczony przez Wojta
pracownik referatu, zgodnie z Wykazem Zastepstw. Kierownicy referatéw zobowigzani sg
'zaznajoniié podporzadkowanych pracownikéw z zasadami przesirzegania tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz instrukcjg kancelaryjna. ,

5.W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dziatania referatu oraz sposobu
realizacji zadan, Kierownik referatu wnioskuje dokonanie odpowiednich zmian w podziale

czynnosci pracownikow.

XIII. ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY _ ~

§ 45
1. Zasady i tryb wykonywania c¢zynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:
1.1. Instrukcja Kancelaryjna,
1.2.Jednolity rzeczowy wykaz akt.

- 2, Kazdy pracownik samorzadowy prowadzi teczke¢ organizacyjna stanowiska pracy, ktéra

powinna zawierac:

2.1. zakres dziatania stanowiska pracy (wycigg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
zakres czynnosci),

2.2. wykaz jednostek, z ktérymi wspdlpracuje pracownik wykonujacy swoje zadania (z
adresami i numerami telefonow), _ :

2.3. wykaz stanowisk pracy w Urzedzie, z ktérymi wspélpracuje pracownik na danym
stanowisku (z okresleniem zakreséw wspéipracy),
2.4. skorowidz (wykaz) i zbidr przepiséw obowigzujacych na danym stanowisku,

2.5. wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku (numery teczek i ich
tytut oraz kategorie archiwalne zgodne z jednolitym, rzeczowym wykazem akt),

2.6. wykaz rejestréw i ewidencji prowadzonych na danym stanowisku pracy,

2.7. zbior lub wykaz drukéw, wzoréw pism, decyzji itp. stosowanych na danym stanowisku,
2.8. kalendarz czynnosci powtarzalnych na danym stanowisku pracy (z okresleniem
rodzajéw czynnosci oraz terminéw wykonania),

2.9. wykaz pieczeci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy Iub powierzonych
pracownikowi do przechowywania,

2.10.wykaz podstawowego wyposazenia techniczno — biurowego stanowiska pracy,
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2.11.upowaznienie Wjta do zalatwiania okreslonych spraw i podejmowania decyzji w jego

imieniu.

XIV. ZAKRES OBOWIAZKOW WOBEC RADY, JEJ ORGANOW I RADNYCH
ORAZ ZASADY WSPOLDZIALANIA Z BIUREM RADY GMINY

§ 46
W sesjach Rady biorg udziat:
1. Wajt, na polecenie Wojta, Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz, Radca Prawny.
2. Wyznaczeni przez Wajta. kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych

stanowiskach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych .

§ 47
1. Kierownicy referatdw, pracownicy Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych
odpowiadajg za jako$¢, wlasciwe i terminowe opracowania materialéw przeznaczonych do
rozpatrzenia na sesjach Rady i komisjach Rady. |
2, Materialy na sesje powinny by¢ opracowane w sposob problemowy pozwalajacy na
wszechstronng analize¢ zagadnien, ich ocene oraz ustalenie wlasciwych kierunkow i srodkow
dalszego dziatania.
3. Materialy na posiedzenia komisji powinny by¢ opracowane w spos6b zwigzly, rzeczowy
i zakoniczone wnioskami.
4, Za ostateczng redakcje materiatdw opracowanych przez kilka jednostek odpowiada
wyznaczony koordynator.

§48
1. Do kierownikéw referatow i innych jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikoéw
jednostek podleglych nalezy rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na
wnioski i opinie komisji Rady skierowane do W¢jta.
2. Interpelacje, wnioski radnych, wnioski i opinie komisj'i Rady rejestruje Biure Rady i
przekazuje do Wijta, z kolei Wéjt dekretuje i przekazuje do zalatwienia wlasciwym

rzeczowo komérkom i jednostkom organizacyjnym.
§ 49

1. hlterpelacje,'zapytanié , wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Wéjta

sg rejestrowane przez stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.
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2. Sekretarz w porozumieniu z Wéjtem ustala wlasciwa osobe do udzielenia odpowiedzi
wraz ze wskazaniem terminu do jej zalatwienia.
3. Przygotowang odpowiedz przedklada si¢ do akceptacji i podpisu Wéjta.
4. Odpowiedzi otrzymuja: :
4.1. na interpelacje i wnioski Radnych:
a) radny skfadajacy interpelacjg lub wniosek,
b) stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.
4.2. na wnioski komisji Rady:
a) komisja, _
b) stanowisko do spraw obslugi Rady Gminy.
5. Negatywna odpowiedZ na wniosek lub interpelacj¢ winna by¢ szczegétowo uzasadniona.
6. Rejestr interpelacji i wnioskow radnych zawiera nastepujace rubryki: - —
6.1. liczba porzadkowa,
6.2.data zgloszenia
nazwisko i imie radnego,
6.3. tres¢ wniosku, interpelacji,
6.4. data otrzymania,
6.5. jednostka, komorka ktérej przekazano do zalatwienia,
6.6. termin zalatwienia,
6.7. data zalatwienia,
6.8. sposob zatatwienia,
6.9. uwagi.
§ 50
Odpowiedzi na: | ' 7
1. interpelacje i wnioski radnych,
2. wnioski i opinie komisji Rady,
3. wnioski i interpelacje postow,

powinny by¢ udzielane nie pdzniej niz w ciagu 21 dni od daty otrzymania,

§51
1. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski postéw i radnych, wnioski i opinie komisji Rady
podpisuje Wit. . )
2. Tryb nie dotyczy odpowiedzi udzielonych na interpelacje radnych w trakcie sesji.
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. §52

Do obowigzkéw wihasciwych rzeczowo komoérek i jednostek organizacyjnych wobec komisji
Rady nalezy réwniez:
1. opracowywanie i przedkladanie na posiedzenia komisji materiatdéw merytorycznych oraz

informacyjno - sprawozdawczych, :
2. wspoldziatanie z powolanymi przez komisje zespolami roboczymi w przygotowywaniu
pos{edzeﬁ komisji Rady, '
3. przedktadanie komisjom Rady projektéw rozstrzygnigé w tych wszystkich przypadkach,
w ktorych istnieje obowigzek zasiegania opinii komisji,

4. uczestnictwo w posiedzeniach komisji.

: §53

1. Stanowisko do spraw obshgi Rady Gminy kieruje bezposrednio do Wojta:

1.1. wszelkie dyspozycje Rady i jej organoéw w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
przez Wojta zadan organu wykonawczego i zarzgdzajacego gminy,

1.2. plan prac Rady i jej organdw,

1.3. interpelacje radnych,

1.4. wnioski radnych, wnioski i opinie komisji dotyczace spraw wchodzacych w skiad

kompetencji Wojta,

2. Materialy wymienione w ust. 1 przekazuje w terminie 7 dni od ich przyigcia lub
zgloszenia.
3.Stanowisko do spraw obshigi Rady Gminy. czuwa nad prawidlowym i terminowym
zalatwianiem przez referaty, samodzielne stanowiska i jednostki organizacyjne spraw

przekazywanych przez Radg.

XV. ZASADY POSTEPOWANIA Z AKTAMI PRAWNYMI NACZELNYCH I
CENTRALNYCH ORGANOW PANSTWOWYCH, ZAWIERAJACYMI ZADANIA
DLA URZEDOW GMIN

§54
1. Zadania natozone na Wéjta realizujg pracownicy Urzedu.
2. W celu pelnego zabezpieczenia realizacji zadaf pracownicy Urzedu:
2.1 koinpletujq akty prawne publikowane w dziennikach ustaw, monitorach, dziennikach
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urzedowych resortéw lub w inny sposob,
2.2. ewidencjonujg akty prawne w skorowidzach przepiséw (w teczkach organizacyjnych),
2.3. ujmuja zadania w planach pracy lub w kalendarzach czynnosci powtarzalnych.
3. Sekretarz i kierownicy referatéw sprawuja kontrolg wlasciwej i terminowej realizacji

zadan.

: §55
1. W przypadku, gdy w realizacji aktu prawnego wymagany jest udziat wielu pracownikow,
‘Wit wyznaczéi stanowisko pracy wiodgce, zwane dalej koordynatorem, nadzorujacym
caloksztatt prac realizacyjnych.
2. Koordynator zapewnia realizacj¢ zadan wynikajacych z aktu prawnego, a w szczeg6lnoéci:
2.1. organizuje - w porozumieniu z pracownikami uczestniczacymi w realizacji aktu -
prawnego - wlasciwe 1 terminowe wykonanie zadan, ’
2.2. kontroluje realizacje zadan,

2.3. inforthuje Wojta o stanie realizacji zadan.
XVI1. ORGANIZACJA I ODBYWANIA NARAD

§ 56
Przedmiotem narad mogg by¢é w szczegélnosci: organizacja pracy, styl i metody pracy,
sposob i terminowos¢ wykonywania zadan, ocena ich wykonania oraz ustalenia dotyczace

postgpowania w podobnych sprawach w przyszlosci.

§57 ' .:
Narady z pracownikami Urz¢du, z sotectwami i kierownikami jednostek dzialajacych na
terenie Gminy winny by¢ organizowane wedlug faktycznych potrzeb.

§ 58
1.0bsluge organizacyjna narad 2z pracownikami Urzedu zapewnia Referat

Organizacyjny.

2. Obsluge organizacyjng spotkafi z soltysami i Radami Soleckimi zapewnia Referat

Organizacyjny, obstuge merytoryczng wlasciwy referat, samodzielne stanowisko.

§59
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Narady z kierownikami jednostek podporzadkowanych Radzie winny koficzyd éiq
ustaleniami przyjetymi przez uczestnikéw narady. Ustalenia z narady winny byé przekazane

zainteresowanym w terminie 7 dni od dnia narady.

§ 60

Obstluge techniczno — biurowa narad, protokolowanie oraz prowadzenie niezbgdnej

V dokumentacji i kontrola realizacji ustalen zapewnia komoérka organizacyjna, ktérej zakresu

dzialania dotyczy tematyka narady lub gléwny temat narady.

XVII. ZASADY DOKONYWANIA OCENY KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH 1 ZATRUDNIANIA NOWYCH PRACOWNIKOW

§ 61

- 1. Dobér pracownikéw odbywa éif; na drodze postepowania kwalifikacyjnego polegajacego
na zebraniu informacji o kandydatach do pracy, pozwalajacych okreslié ich wyksztalcenie,
staz pracy, przydatno$¢ zawodowsa, postawe etyczno — moralng oraz predyspozycje osobowe
niezbedne do pracy w urzedzie.

2. Postgpowanie kwalifikacyjne obejmuje:

2.1. zbieranie niezbednej dokumentacji,

2.2. zasigganie opinii, ,

2.3.przeprowadzanie bezposrednich rozméw z kandydatami.

3. Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rogdzno jest przeprowadzany
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i

regulaminie naboru obowigzujagcym w Urzedzie.

§62
1. Przed podjeciem pracy przez kandydata nalezy zgromadzié niezbgdna dokumentacje.
2. Dokumentacja powinna .byc' skompletowana przez dzial Kadr w odniesieniu do
dotychczas zatrudnionych pracownikéw.
3. Wéjt, lub powotana Komisja przeprowadza rozmowg z kandydatem, w toku ktorej

zapoznaje si¢ z nim oraz informuje go o wymaganiach pracy w Urzedzie i przyszlych

-obowigzkach.
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4. Kierownik Dzialu Kadr wrgcza nowo zatrudnionemu pracownikowi zakres czynnosci w
terminie 7 dni od daty zatrudnienia.

§ 63

1. Podwyzszenie kwalifikacji odbywa sie w formach dostosowanych indywidualnie do
pracownika, a w szczegdlnosci poprzez ukonczenie: _

1.1. studiéw wyzszych o kierunku przydatnym na zajmowanym badz przewidywanym
stanowisku,

1.2. studiéw podyplomowych,

1.3. studidéw licencjackich,

1.4. szkoét policealnych, -
1.5, kurséw specjalistycznych. . |
2. Potrzebg podwyzszania lub uzupelniania kwalifikacji stwierdza si¢ przy ocenie
kwalifikacyjne;j.

§o4
1. Pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym.
. 2.0cena kwalifikacyjna ma na celu stwierdzenie przydatnosci pracownika na zajmowanym

 stanowisku oraz stworzenie podstaw do doboru kandydatéw zwlaszcza na wyzsze stanowiska
stuzbowe.

§ 65
W ocenie kwalifikacyjnej nalezy uwzglednié w szczegdlnoéci:
1. kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,
2. prawidlowos¢, dokladnosé i terminowo$é wykonywania obowigzkéw shuzbowych na
zajmowanym stanowisku pracy,
3. wlasciwy stosunek do interesantéw,

4. umiejgtnos¢ umacniania autorytetu Urzedu.
§ 66

1. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje si¢ co dwa lata.
2. Oceny dokonuje bezposredni przelozony.
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§ 67
1. O tredci oceny przelozony zawiadamia pracownika na pismie,
2. Od oceny kwalifikacyjnej pracownik samorzadowy mianowany moze w terminie 7 dni
odwolaé sie do Wijta.
XVIIL. ZASADY STOSOWANIA PIECZECI

§ 68

1. W urzgdzie moga by¢ stosowane:

Dpieczecie urzedowe;

2) pieczatki wpltywowe;

3) pieczatki nagiéwkowe;

4) pieczatki imienne (do podpisu);

5) inne pieczatki, wynikajgce z przepiséw prawa badz i)on‘zeb pracownikéw urzedu w

zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

1.1.Pieczgceig urzgdows jest metalowa tloczona piecz¢¢ okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej , w otoku napis WOIT GMINY
ROGOZNO.

1.2. Pieczecia urzedowg Urzedu Stanu Cywilnego jest metalowa tloczona pieczeé okragla
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej , w otoku
napis URZAD STANU CYWILNEGO W ROGOZNIE.

1.3.0dciski pieczgei urzedowej nie umieszeza sig¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt

. Urzedu Gminy chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

1.4.Pieczeé urzedowa, uzywajg wszystkie organy Gminy i upowaznieni pracownicy Urzedu
Gminy do sporzadzania dokumentéw w zwiazku z realizacjg zadan wlasnych gminy, zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej przekazywanych wojtowi z mocy przepiséw

ogolnie obowigzujgcych lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami.

2.Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych sa:
a) Wéjt Gminy,

b) Zastepca Wijta,

c) Sekretarz Gminy,

d) Skarbnik Gminy,
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e) pracownicy, ktérych stanowisko, zakres powierzonych zadan, obowiazkéw uzasadniaja |
poshugiwanie si¢ pieczatka imienns.

3.W przypadku zuzycia pieczgci urzgdowej lub piecz:;;tki opatrzonej kolejnym numerem
rozpoznawczym nowa pieczeé urzedowa lub pieczatka zastepujaca zuzyts otrzymuje ten sam
numer roZpoznawczy. |

4.Po wykonaniu pieczgci urzedowej lub pieczatki pracownik sekretariatu dokonuje ich

rejestracji w ,, ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek”.
5.Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje sie wlasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

6.0 przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci wiasciwy pracownik powinien niezwlocznie

zawiadomié Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci utraty pieczeci.

7.Sekretarz Gminy niezwlocznie zawiadamia o utracie lub kradziezy pieczeci Policje z
podaniem okolicznosci utraty lub kradziezy pieczeci 1 wskazaniu osoby, ktdra dopuscita do
utraty lub kradziezy pieczgci oraz oglasza o fakcie utraty lub kradziezy w prasie lokalnej, a w
przypadku pieczeci urzgdowej zawiadamia rowniez Mennicg 'Par'lstwov;.rq. Postgpowanie w
przypadku utraty, kradziezy pieczqtki nagtéwkowej lub imiennej przeprowadza si¢ na

polecenie Wéjta lub Sekretarza.

8.Z czynnosci o ktérych mowa w ust 6 i 7 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.
9.Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje Komisja , ktérej sktad okresla Woit.
10.Z czynnoéci likwidacji sporzadza si¢ protokél.

11.Fakt likwidacji pieczgci i pieczatek odnotownje si¢ w rejestrze. -

12. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczeg6lnych zdarzen ,pieczecie
i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily waznosci
w wyniku tych zmian , mogg byé protokolarnie przekazane do dalszego uZywénia nowym

stanowiskom pracy.

13.Pracownik, z k'férym zostala rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczyé sie

z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek .

14.Pieczecie urzedowe oraz pieczatki, o ktérych mowa w § 68 ust. 1 pkt. 2-5 przechowuje sie

w szafie pancernej.
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XTIX. ZASADY USTALANIA ZASTEPSTW W OKRESIE NIEOBECNOSCI

PRACOWNIKA

§ 69

1. W okresie nieobecnosci pracownika spowodowanej urlopem wypoczynkowym,
okolicznosciowym, bezplatnym, zwolnien lekarskich, zastepstwa ustala bezposredni
przelozony zgodnie z wykazem zastepstw.
2. Pracownikéw na samodzielnych stanowiskach w okresie nieobecnosci o kidrej mowa w
pkt. 1 zastgpujg pracownicy wyznaczeni przez Sekretarza zgodnie z kompetencjami , zgodnie
z wykazem zastepstw.

XX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§70
Kierownicy referatdbw majg obowigzek zapoznaé pracownikéw w terminie 2 tygodni od
daty podpisania zarzgdzenia w sprawie regulaminu organizacji wewnetrznej Urzedu, a
_Referat Organizacyjny zapoznaz regulaminem pracownikéw nowo zatrudnionych przy

przyjmowaniu ich do pracy.

§71
1.Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za przestrzeganie przez pracownikéw referatéw
postanowien niniejszego regulaminu,

2.Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni za przestrzeganie

postanowien niniejszego regulaminu.
3.Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.
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