
ZARZĄDZENIE NR 7/2017
WÓJTA GMINY ROGÓŹNO

z dnia 12 stycznia 2017 r.

w sprawie planu działalności Urzędu Gminy Rogóźno na 2017 rok

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych  (Dz. 
U. z 2013 . poz. 885 z późn. zm.) zarządza, co następuje:

§ 1. Zatwierdzam plan działalności Urzędu Gminy Rogóźno na 2017 rok stanowiący załącznik 

do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam koordynatorowi kontroli zarządczej.

§ 3. Zarządzenie chodzi w życie z dniem podpisania.
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Załącznik do Zarządzenia Nr 7/2017
Wójta Gminy Rogóźno

z dnia 12 stycznia 2017 r.
PLAN DZIAŁALNOŚCI URZĘDU GMINY ROGÓŹNO NA 2017 ROK

Mierniki określające 
stopień realizacji celu

N
r

Cel strategiczny Cel 
operacyjny

Zadania  
służące 
realizacji 
celu

Nazwa Planowan
a wartość

Osoby/kom
órki 
odpowiedzi
alne

Częstotliw
ość 
monitoro
wania

Uwagi

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Poprawa 
infrastruktur
y drogowej

Przebudow
a drogi 
gminnej 
Jamy -
Gardeja

Rozbudow
a 
oświetleni
a przy 
drodze 
Rogóźno-
Rogóźno 
PKP

Rozbudow
a drogi i  
oświetleni
a przy 
drodze  
Rogóźno-
Rogóźno 
Zamek

Długość 
kilometró
w 
przebudo
wanej 
nawierzch
ni

długość w 
mb 
oświetlon
ej drogi

długość w 
mb 
oświetlon
ej drogi

~1,72 km

~0,7km

~0,172km

Referat 
Gospodarki 
i Rozwoju 
Gminy

Referat 
Gospodarki 
i Rozwoju 
Gminy

Referat 
Gospodarki 
i Rozwoju 
Gminy

1 raz w 
roku

1 raz w 
roku

1 raz w 
roku

Uzyskanie
poziomu
recyklingu,

Uszczelnie
nie sytemu
odbioru 
odpadów
wysegrego
-wanych z
nieruchom
ości
zamieszkał
ych.
Kontrola
przedsiębi
orstwa
odbierając
ego 
odpady.

Wskaźnik 
recyklingu
w 2017 r.

Papier, 
tworzywo 
sztuczne, 
metal , 
szkło -
min. 20%
inne niż 
niebezpie
czne 
odpady 
budowlan
e i 
rozbiórko
we-min 
45%
odpady 
biodegrad
owalne-
45%  do 
1995r

Stanowisko 
do spraw 
utrzymania 
czystości i 
porządku w 
gminie 
oraz  
gospodarki 
odpadami

1 raz w 
roku

1 Poprawa 
infrastruktury 
technicznej, 
społecznej, oraz 
ładu 
przestrzennego i 
środowiska  
gminy

Unowocześ
nienie  bazy 
materialnej 
oświaty

Adaptacja 
mieszkania 
w budynku 
szkoły  w 
Białochow
ie na cele 
szkolne

Liczba 
pomieszcz
eń

3 Referat 
Gospodarki 
i Rozwoju 
Gminy

1 raz w 
roku
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Ochrona 
środowiska

Dotacje 
celowe z 
budżetu 
gminy na 
finansowa
nie lub 
dofinanso
wanie 
realizacji 
inwestycji 
pn. 
„Przydom
owe 
oczyszczal
nie 
ścieków” 
jednostek 
nie 
zaliczanyc
h do 
sektora 
finansów 
publicznyc
h

% 
przekazan
ia  
środków 
zaplanowa
nych w 
budżecie 
na dotacje

100%
do 30 
września 
2017 r.

Referat 
Gospodarki 
i Rozwoju 
Gminy

1 raz w 
roku

Doskonale
nie wiedzy 
i 
kompetenc
ji 
pracownik
ów

Liczba 
szkoleń
zewnętrzn
ych i 
wewnętrz
nych

>10 Sekretarz
Referat 
Organizacy
jny

1 raz w 
roku

Bieżący 
nadzór nad 
wykonywa
niem 
obowiązkó
w przez 
pracownik
ów

Liczba 
skarg 
zasadnych 
na 
pracownik
ów

<2 Zastępca 
Wójta
Sekretarz
Skarbnik

1 raz w 
roku

Zapewnieni
e obsługi 
klientów 
Urzędu w 
sposób 
uprzejmy i 
kompetentn
y

Promocja 
gminy

Współprac
a z 
organizacj
ami 
kultury, 
organizacj
ami 
pozarzą
dowymi w 
zakresie 
promocji

Aktualna 
informacj
a o 
wydarze-
niach gm
innych i 
rea
lizowanyc
h 
zadaniach

>50 
informacj

i

Sekretarz 3 razy w 
roku

2 Budowanie 
wizerunku 
Urzędu jako 
organizacji 
przyjaznej 
klientom, 
otwartej na 
nowe wyzwania 
w celu poprawy 
świadczonych 
usług

Zapewnieni
e sprawnej 
komunikacji
wewnętrzne
j i 
zewnętrznej 
w
Urzędzie

Dodanie w 
Biuletynie 
Informacji 
Publicznej  
i na  
stronie 
internetow
ej Urzędu 
nowych 
informacji

Dodanie 
zakładki:
Wykaz 
umów
Ponowne 
wykorzyst
anie 
informa
cji publicz
nej.Wyda
nie 

do 31 
stycznia

Sekretarz 1 raz w 
roku
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zarządze
nia o zasa
dach umie
szczania 
informacji 
w BIP i na 
stronie 
inte
rnetowej

Bieżące i 
niezwłocz
ne 
wprowadz
anie 
uchwał, 
zarządzeń i 
informacji 
urzędowyc
h do 
Biuletynu 
Informacji 
Publicznej

Termin 
zamieszcz
enia na 
stronie w 
dniach

<2 Sekretarz 4 razy w 
roku

Załatwiani
e spraw w 
terminach 
wcześniejs
zych niż 
określone 
przepisami 
prawa

Min. 80% 
spraw 
zakończon
ych 
wydaniem 
decyzji 
lub 
zaświadcz
enia, wcze
śniej niż 
przewidy
wany 
termin w 
KPA i 
Ordynacji 
podatk.

>85% Pracownic
y Urzędu

2 razy w 
roku

Badanie 
satysfakcji 
klientów

Min 80% 
pozytywn
ych opinii 
uzyskanyc
h z ankiet 
badania 
satysfakcji 
klientów

>80% Pracownic
y Urzędu

2 razy w 
roku

Zwiększenie 
zadowolenia 
klientów 
poprzez 
podniesienie 
jakości 
obsługi, 
sprawne i 
kompetentn
e 
załatwianie 
spraw 
klientów

Stworzenie 
kart 
procedury 
sprawy

Min 50% 
spraw 
opisanych 
w formie 
karty 
usługi

>50% Kierownic
y referatów

2 razy w 
roku

Doskonaleni
e systemu 
zarządzania

Realizacja 
zadań 
określonyc
h w planie 
działalnośc
i

Szkolenia 
z 
przestrzeg
ania 
standardó
w kontroli

100% Koordynat
or kontroli 
zarządczej
Z-ca Wójta
Skarbnik

2 razy w 
roku

Egzekucja 
należności 
podatkowy
ch, opłat 
lokalnych i 
pozostałyc
h 
należności

Terminow
e działania 
egzeku
cyjne

100% Referat 
Finansowy

Zarządzanie 
budżetem

Egzekucja Terminow 100% Referat 
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opłat czy
nszowych

e działania 
egzeku
cyjne

Finansowy

Egzekucja 
opłat za go 
spodarowa
nie odpada
mi komu
nalnymi

Terminow
e działania 
egzeku
cyjne

100% Referat 
finansowy

Kontrola 
podatnikó
w

Wywiązy
wanie się 
podatnikó
w z 
obowiązk
u 
podatkow
ego-liczba 
kontroli

>5 Referat 
Finansowy

Kontrola w 
jednostkac
h 
organizacy
jnych 
gminy

Liczba 
kontroli w 
stosunku 
do planu

100% Skarbnik
Sekretarz

Podejmow
anie 
działań 
służących 
wzrostowi 
dochodów, 
w tym 
realizacja 
projektów 
z 
dofinanso
waniem 
UE i ze 
środków 
krajowych

Sprawozd
anie z 
pozyskany
ch 
środków 
wg stanu 
na
- 
30.06.201
7
- 
31.12.201
7 -procent 
wyko -
nania 
zakłada--
nego 
planu

>80% Zastępca 
Wójta
Skarbnik

2 razy w 
roku

Terminowe
wykonanie 
obowiązku 
sprawozdaw
czego

Przekazyw
anie w 
terminie 
sprawozda
ń do 
Urzędu 
Statystycz
nego, 
Regionaln
ej Izby 
Obrachunk
owej, 
Urzędu 
Marszałko
wskiego 
oraz 
Urzędu 
Wojewódz
kiego i 
innych 
jednostek

Kontrolo
wanie 
termino
wości spra
wo zdań 
zewnętrzn
ych

100% Z-ca 
Wójta, 
Skarbnik. 
Sekretarz

2 razy w 
roku

3 Informatyzacja 
Urzędu Gminy

Systematycz
ne 
rozwijanie 
systemów 

Realizacja 
Projektu 
„Wdrażani
e 

Wdrożony 
projekt

100% Informatyk 2 razy w 
roku
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elektronicz
nych usług 
dla 
ludności 
województ
wa 
kujawsko 
–
pomorskie
go 
„INFOST
RADA 
POMORZ
A I 
KUJAW 
2,0”

informatycz
nych 
wspomagają
cych pracę 
w Urzędzie

Udział w 
projekcie
„E-
NADZÓR
”
realizowan
ym z 
Regionaln
ą Izbą 
Obrachunk
ową w 
Bydgoszcz
y

Wdrażani
e projektu.
Przekazy
wanie do 
ogłoszenia  
wszystkic
h aktów 
prawnych 
podlegają
cy ocenie 
Regionaln
ej Izby 
Obrachun
kowej

100% Skarbnik
Informatyk

2 razy w 
roku

Przeprowa
dzenie 
inwentaryz
acji w 
Urzędzie  
Gminy 
Rogóźno,

% 
objętych 
spisem z 
natury 
składnikó
w 
majątkow
ych

100,00% Komisja 
inwentaryz
acyjna, 
Zespoły 
Spisowe. 
Skarbnik

1 razy w 
roku

Mienie 
komunaln
e, 
świetlice 
wiejskie, 
mienie 
sołeckie, 
jednostki 
OSP

Dokonanie 
sprawdze
nia 
przestrzeg
ania 
ustawy o 
ochronie 
danych 
osobowyc
h i 
funkcjonuj
ących w 
Urzędzie 
Gminy 
uregulowa
ń.

Liczba 
sprawdzeń

>2 Administra
tor 
Bezpieczeń
stwa
Informacji
Administra
tor 
Systemów 
Informatyc
znych

1 raz w 
roku

Ochrona 
mienia 
jednostki

Zabezpiec
zenie 
systemów 
informatyc
znych 
przed 
nieuprawni
onym 
dostępem

Programy 
antywirus
owe, hasła 
dostępu, 
ustawienie 
monitoró
w 
ekranowy
ch

100% Administra
tor 
Systemów 
Informatyc
znych

2 razy w 
roku

4 Ochrona 
zasobów

Zapewnieni
e warunków  
właściwego 
przechowy

Przekazyw
anie w 
terminach 
dokume

Zwiększe
nie 
przekazan
ych teczek 

>10% Archiwista
Koordynat
or 
czynności 

2 razy w 
roku
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ntów do 
archiwum 
zakła
dowego

w 
stosunku 
do roku 
ubiegłego

kancelaryjn
ych

wania 
dokumentac
ji 
wytworzone
j w 
Urzędzie

Wykonani
e 
brakowani
a 
materiałów 
archiwa
lnych

Bieżące 
brakowani
e po 
uzyska
niu zgody 
Archiwum 
Państwow
ego
liczba 
brakowań

>2 Archiwista 2 razy w 
roku
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