WO IT GMINY

RC30ZNO :

Zarzadzenie Nr 57/2012

Wéjta Gminy Rogozno
z dnia 20.12.2012 r.

w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy
Rogozno

Na postawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z p6zn. zm.)

Wprowadzam:

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rogo6zno, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traca moc:

— Zarzadzenie Wojta Gminy Rog6zno Nr 10/2003 z dnia 24.04.2003 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogézno,

— Zarzadzenie Wojta Gminy Rog6zno Nr 32/2009 z dnia 9.07.2009 r. wprowadzajace
zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Rogé6zno,

— Zarzadzenie Wojta Gminy Rog6zno Nr 39/2010 z dnia 4.11.2010 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Rogoézno,

— Zarzadzenie Wojta Gminy Rogozno Nr 23/2012 z dnia 23.07.2012 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Rogdzno.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ‘

mgr inz. Henryk| ?z/)ringiel



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urz¢du Gminy Rogozno
§1

Urzad Gminy Rogozno zwany dalej Urzedem realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm./,
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzadowej,
3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych,
4) wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy Gming a innymi Jednostkami
Samorzadu Terytorialnego lub innymi podmiotami.

§2
Struktura Urz¢gdu Gminy

1) Praca Urzedu kieruje Wéjt Gminy przy pomocy Zastgpcy Wojta Gminy i Sekretarza
Gminy.

2) Zastgpca Wojta powolany przez Wojta Gminy, wspomaga Wéjta Gminy
w realizacji budzetu gminy i zadan administracji samorzadowej oraz prowadzi
okreslone sprawy powierzone przez Wéjta Gminy.

3) Sekretarz Gminy wykonuje wyznaczone przez Woéjta Gminy zadania, zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw
wynikajacych z zadan gminy i kontroluje dzialalno$¢ referatéw oraz innych
jednostek organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania, zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje i odpowiada za
dyscypling pracy Urzedu.

4) Szczegbétowe zadania Sekretarza Gminy okresla Wojt Gminy w zakresie czynnosci.

§3
W skiad Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny — RO,
2) Referat Finansowy — RF,
3) Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy - RGG,
< 4) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
5) Samodzielne stanowisko d/s zaméwien publicznych i gospodarki
komunalnej —- RG,
6) Radca Prawny — RP.

§4

Referaty, samodzielne stanowiska i inne jednostki organizacyjne realizuja zadania
wynikajace z kompetencji Wojta Gminy.



§5

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego - Sekretarz Gminy,
2) Kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu Gospodarki i Rozwoju Gminy,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. W/w kierownicy kieruja komérkami organizacyjnymi oraz zapewniajg prawidtowa
organizacje pracy, nadzoér merytoryczny nad wykonywanymi przez pracownikow
zadaniami, terminowe przekazywanie informacji oraz ciagla i biezaca aktualizacje
pracowniczych zakresow czynnosci.

3. Kierownicy referatow zobowiazani sa do wzajemnej wspolpracy w zwiazku z
wykonywaniem zadan publicznych.

4. Kierownicy referatéw podpisuja decyzje i pisma w ramach petnomocnictw udzielonych
przez Wéjta Gminy i swoich uprawnien wynikajacych z obowiazkéw Kierownika
Referatu.

§6

W skiad Referatéw wchodza nizej wymienione stanowiska:

1. Referat Organizacyjny

W sklad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska :

1)
2)

kierownik referatu — Sekretarz Gminy,

pelnomocnik d/s informacji niejawnych (nieetatowy),

stanowisko d/s kadr UG i jednostek organizacyjnych,

stanowisko d/s kadr jednostek podporzadkowanych,

stanowisko d/s obstlugi kancelaryjnej,

pelnomocnik d/s rozwiazywania probleméw alkoholowych (nieetatowy),
stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i dziatalnos$ci gospodarcze;,
stanowisko ds. archiwum (nieetatowy),

stanowisko d/s obronnych i dodatkéw mieszkaniowych,

10)informatyk,
11)sprzataczka,
12)kierowca.

2. Referat Finansowy

W sklad Referatu Finansowego wchodza nastgpujace stanowiska:

1)

kierownik referatu - Skarbnik Gminy,

Gléwny Ksiegowy jednostek o§wiatowych,

Gléwny Ksiegowy Urzedu Gminy,

stanowisko d/s plac i pelnomocnika d/s oswiaty,

stanowisko d/s finansowych — kasjer,

stanowisko referenta administracyjnego — ksiggowy d/s budzetu jednostek
podporzadkowanych,

stanowisko d/s poboru zobowiazan pieni¢znych oraz d/s finansowych,
stanowisko d/s wymiaru zobowigzan pieni¢znych oraz d/s finansowych.



3. Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy

W sklad Referatu Gospodarki i Rozwoju Gminy wchodza nastgpujace
stanowiska:

1)
2)
3)
4

3)
6)

kierownik referatu,

stanowisko d/s rolnictwa i rozwoju gospodarczego,

stanowisko d/s budownictwa i1 inwestycji gminnych,

stanowisko d/s utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz gospodarki
odpadami,

zespol remontowo - gospodarczy mienia komunalnego,

palacze.

4. Urzad Stanu Cywilnego

W sktad Urzg¢du Stanu Cywilnego wchodza nastgpujace stanowiska:
1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2)

z-ca kierownika USC ( nieetatowy).

§7

Referaty i inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan i
kompetencji administracji samorzadowej oraz zadan zleconych i powierzonych.

§8

Do zadan wiasnych referatow i innych jednostek organizacyjnych naleza w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)

S)

6)
7)
8)

9)

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,
zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan, wspolpraca z Komisja Wspodlna
Rzadu i Samorzadu Terytorialnego,

wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej,

wspolpraca z Komisjg Wspdlng Rzadu i Samorzadu Terytorialnego, Komisjami
Sejmu i Senatu,

wspoldziatanie z krajowa reprezentacja samorzadow: Zwigzek Gmin Wiejskich RP,
Zwiazek Miast Polskich, Metropolii Polskich, Unia Miasteczek Polskich, Zwiazek
Powiatow,

rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji radnych w/g wlasciwosci
przygotowania odpowiedzi,

opracowywanie propozycji wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swego
dzialania,

przygotowania okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdan,

a w szczegolnosci materialow do opracowania budzetu gminy,

realizacja ustawy o ochronie danych osobowych,

10)realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,
11)realizacja ustawy o ochronie danych i zabezpieczeniu systeméw 1 sieci

teleinformatycznych,

12)realizacja zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza,



13) organizowanie pracy i realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwatl
Rady Gminy,

14)w zakresie wihasciwosci przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy oraz
innych materialéw dla Wojta Gminy, Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

15) ustalanie tresci i przekazywanie materiatéw do umieszczenia w BIP,

16) przestrzeganie zarzadzen Wojta Gminy i obowigzujacych regulaminéw,

17) realizowanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

18)dbatos¢ o sprzet na stanowisku pracy i inne mienie przekazane do uzytkowania,

19) dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

§9

Do zadan Referatu Organizacyjnego:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych Urzedu,
3) zapewnienie sprawnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa i obsluga prawng
Urzedu,
4) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,
5) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,
6) prowadzenie kancelarii Urzedu,
7) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy bhp i p. poz.,
8) racjonalne gospodarowanie etatami, prowadzenie spraw kadrowych Urzedu,
Gminnych Jednostek Organizacyjnych oraz Jednostek Podporzadkowanych Gminy,
9) wspolpraca i koordynacja prowadzenia sprawozdawczosci przez jednostki
podporzadkowane,
10) wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury, sportu, rekreacji z innymi
jednostkami organizacyjnymi i spolecznymi dziatajacymi na terenie gminy,
11)prowadzenie archiwum zaktadowego,
12)koordynowanie sieci szkét podstawowych, gimnazjum i innych placowek
oswiatowo-wychowawczych w dostosowaniu do potrzeb spotecznych,
13)wspdtpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych i
podporzadkowanych w zakresie prawidlowej polityki kadrowej,
14)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (z p6zn. zm.),
15)prowadzenie spraw obronnych i wojskowych w zakresie ustalonym odr¢bnymi
przepisami,
16) prowadzenie kancelarii przetwarzania dokument6w niejawnych,
17)obstuga i prowadzenie magazynku OC,
18) prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci,
19)wspdlpraca ze stuzbami specjalnymi w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego oraz w zakresie zabezpieczenia $wiadczen finansowych,
osobistych i rzeczowych na wypadek ,,W”,
20)realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,
21) prowadzenie spraw zwiazanych z powodzig i zarzadzeniem kryzysowym oraz scista
wspdtpraca z instytucjami i sgsiednimi gminami w tym zakresie,
22)prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu dzialania soltysow,
23) prowadzenie rejestréw przepisOw gminnych,



24)obstuga Sesji Rady Gminy oraz prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami Woéjta
Gminy, Prezydenta RP do Sejmu RP, Senatu RP oraz samorzadow w oparciu
o kodeks wyborczy,

25) prowadzenie dokumentacji i korespondencji z organizacjami Samorzadowymi
Komisjg Wspdlng Rzadu i Samorzadu Terytorialnego,

26) obstuga prac Komisji Rady Gminy,

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkaniowych i dodatkow
mieszkaniowych w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,

28) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

29) prowadzenie spraw wynikajacych z decyzji Wojewody odnosnie przyjmowania,
rejestrowania, przydzielania i rozliczania prac spoleczno-uzytecznych orzekanych
wyrokiem sadu,

30) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych i sanitarnych urzedu
oraz srodkach komunikacji,

31) wspolpraca z dyrektorami szkét w zabezpieczeniu dowozu dzieci do szkoty 1 opieki
w czasie dowozu, obstuga administracyjna dowozu,

32) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego mienia,

33) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy,

34) terminowe przekazywanie radnym materialdw na Sesj¢ Rady Gminy i na
posiedzenia Komisji Rady Gminy,

35) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z
posiedzeniami Komisji i Rady Gminy,

36) niezwloczne przekazywanie wlasciwym adresatom tresci podjetych uchwal w tym
wymagajacych publikacji i ogloszen w BIP,

37) prowadzenie zbioréw protokotéw z zebran wiejskich i Rad Soteckich, a takze
rejestru uchwat tych organow,

38) udzial w ustalaniu harmonograméw zebran wiejskich,

39) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty,

40) przeprowadzanie w razie potrzeb konsultacji spolecznych wyniktych z ustalen Rady
Gminy,

41) wydawanie zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych przeprowadzanych na
terenie gminy lub jej czesci oraz wykonywanie innych obowiazkow wynikajacych z
tej ustawy,

42) obstuga skrzynki e-mailowej Urzgdu oraz przyjmowanie rozmow radiowych,

43) prenumerata czasopism ustalonych przez Wojta Gminy,

44) wspotdziatanie z innymi jednostkami w tym z GOZ w zakresie ochrony zdrowia
ludnos$ci w tym masowej profilaktyki zdrowotnej,

45) realizowanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych podleglego
bezposrednio Wéjtowi Gminy,

46) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych oraz danych osobowych w ramach
funkcji ABI,

47) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania robét
publicznych, prac interwencyjnych i stazy pracy dla oséb bezrobotnych z terenu
gminy,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem urzedowym zgodnie z przepisami
Kodeksu Cywilnego,

49) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznienn w mysl ustawy o ochronie danych
osobowych,

50) realizacja zadan z zakresu zglaszania, zabezpieczania i unieszkodliwiania
niewypalow,

51) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

52) realizacja zadan zwiazanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow



2.

alkoholowych (nieetatowy pelnomocnik Wojta Gminy),

53) wydawanie lub cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

54) naliczanie optat podstawowych i dodatkowych oraz wydawanie zaswiadczen o
dokonaniu oplaty,

55) wspdtdziatanie z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie przestrzegania przez punkty wymagan i warunkow okreslonych w
uchwatach Rady Gminy,

56) wspolpraca z jednostkami i organizacjami w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

57) prowadzenie strony internetowej gminy,

58) wprowadzanie systematyczne danych do BIP,

59) nadzor nad przegladami i konserwacja systemow przetwarzajacych dane osobowe i
komunikacji w sieci komputerowej,

60) prowadzenie ewidencji urzadzen oraz programéw komputerowych jak réwniez
sprawdzanie systemdw pod katem obecnosci wiruséw komputerowych,

61) wykonywanie okresowych kopii awaryjnych i ich przechowywanie,

62) podejmowanie dziatanh zabezpieczajacych system informatyczny w przypadku
naruszenia zabezpieczen, zmian w dziataniu programu lub uszkodzen wskazujacych
na naruszenie bezpieczenstwa danych,

63) pomoc merytoryczna dla pracownikow w przypadku wprowadzania nowych
programow komputerowych, biezacego funkcjonowania oraz stalej aktualizacji,

64) przekazywanie sprzgtu komputerowego do naprawy uwzgledniajac przy
tym szczegdlng ochrong zawartych w nim informacji,

65) administrowanie gminnym zasobem lokalowym i zawieranie uméw najmu z
najemcami lokali mieszkalnych.

Do zadan Referatu Finansowego naleZy:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wlasnymi
- dziatania na rzecz pozyskania srodkéw pozabudzetowych,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania srodkami,

3) opracowanie projektu budzetu,

4) opracowanie projektow zmian uchwat budzetowych,

5) opracowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej gminy (w tym kredytow i
pozyczek) i jednostek o§wiatowych,

7) laczenie mozliwosci finansowych z wykonawstwem rzeczowych zadan ujetych w
programach rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,

8) realizacja uchwaly budzetowej,

9) prowadzenie obstugi kasowej i bankowe;,

10) wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

11) realizacja sptywu podatkéw i oplat lokalnych,

12) dokonywanie analiz prawidtowosci naliczania naleznosci dochodowych,

13) prowadzenie dotacji funduszy wyodrgbnionych,

14) kontrola rachunkowa i rozliczanie sottysow z tytulu zainkasowanych wplat na
pobrane przez nich kwitariusze przychodowe K-103,

15) sporzadzanie wymiaréw podatkow, oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w
zakresie ich sptywu,

16) wspétpraca z Izbg Obrachunkowa, Urz¢dami Skarbowymi,

17) pobér zobowigzan pienieznych podatkéw i oplat lokalnych, podatkéw od srodkow
transportowych oraz oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i dzierzaweg




nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki majatkowej Urzedu Gminy tj. srodki
trwate, przedmioty nietrwale, materialy i ksiggozbiory,

19) inwentaryzacja majatku, przygotowanie materialow, wycena i uzgodnienia oraz
rozliczenie inwentaryzacji,

20) prowadzenie dokumentacji ZUS,

21) sporzadzanie list wyplat pracownikéw urzedu i jednostek o$wiatowych,

22) okresowa kontrola finansowa jednostek podporzadkowanych,

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej,

24) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy,

25) prowadzenie ksiag rachunkowych urz¢du gminy i jednostek oswiatowych,

26) prowadzenie ewidencji przychodéw z majatku gminy (czynszow) i ich windykacja,

27) prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych,

28) sporzadzanie miesigcznych deklaracji z zakresu podatku VAT,

29) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej gminy oraz przekladanie go w
wymaganym terminie do uchwalenia Radzie Gminy,

30) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych pozyczek i kredytow
dhugoterminowych oraz zaciagnigtych zobowigzan,

31) przektadanie Wojtowi Gminy projektow planow finansowych zakladow
budzetowych i instytucji kultury do analizy i weryfikacji,

32) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z realizacji budzetu.

Do zadari Referatu Gospodarki i Rozwoju Gminy nalezy:

1) Przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych, ktérych inwestorem jest gmina,

2) planowanie zaopatrzenia w wodg oraz realizacja projektow zwiazanych z rozbudowa
i modernizacja stacji wodociagowych, oczyszczalni sciekow i sieci wodociagowo-
kanalizacyjnej,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych dot. warunkéw zabudowy oraz lokalizacji

~ inwestycji celu publicznego,

4) przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia,

5) prowadzenie ewidencji drég gminnych, nadz6r nad budowa, konserwacjg i
cksploatacja drog gminnych, mostow i placow,

6) przygotowanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

7) podejmowanie dziatah zapobiegawczych powstawaniu dzikich wysypisk i
zanieczyszczania teren6w gminy,

8) wspolpraca z instytucjami panstwowymi i samorzadowymi w sprawie zaliczenia
drog do whasciwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji,

9) wspoblpraca z Kujawsko-Pomorskim Zarzadem Melioracji i Urzadzenh Wodnych oraz
Spotka Wodng w zakresie urzadzef melioracji wodnych, udzial w przegladach
jesiennych i wiosennych, w ustaleniu zakresow robot i kosztow, kolejnosci robot
przy rozpatrywanych skargach,

10) sporzadzanie kosztorysow i kalkulacji kosztow oraz negocjowanie kosztow z
wykonawcami i dostawcami,

11) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego wiasnego i zapewnienie nadzoru zlecanego
innym osobom,

12) nadzor nad eksploatacja obiektow bedacych wlasnoscia gminy,

13) tworzenie i zapewnienie warunkéw wlasciwej eksploatacji oraz sprawowanie opieki
nad zabytkami, wspélpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,



14) koordynowanie dzialan przy sporzadzaniu projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego terenu oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

15) przygotowanie i sprawdzanie dokumentacji technicznej gminnych zadan
inwestycyjnych i robot remontowych w tym budynkdéw uzytecznosci publicznej
oraz budynk6w mieszkalnych, dokonywanie wymaganych uzgodnien i uzyskiwanie
pozwolen, przygotowanie opinii i analiz w zakresie inwestycji i remontow,

16) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie profilaktyki weterynaryjnej i
zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,

17) nadzér nad gospodarka lesng w lasach niepanstwowych, dystrybucja materialu
zadrzewieniowego,

18) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie i ksztattowaniu srodowiska oraz
oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i wprowadzania w nim zmian,

19) przygotowanie wnioskow i dokumentacji w sprawach dotyczacych przejecia
nieruchomosci na mienie komunalne gminy,

20) wspoldziatanie z dzierzawcami obwodow towieckich w zakresie prowadzenia
prawidiowej polityki gospodarczej wynikajacej z obowigzujacych przepisow,

21) tworzenie zasobéw gruntéw komunalnych i gospodarskich, zarzadzanie tymi
zasobami,

22) tworzenie zasobdw gruntéw na cele budowlane oraz ustalanie cen wyjsciowych
dzialek we wspotpracy z biegltymi,

23) prowadzenie przetargdéw na dziatki budowlane i rolnicze (sprzedaz, dzierzawa) wraz
Z procesem przygotowawczym,

24) okreslanie warunkéw dzierzaw i naliczenie naleznosci,

25) przygotowanie propozycji do podjecia decyzji Rady Gminy w zakresie:

a) dysponowania srodkami gospodarki gruntami,
b) sprzedazy zasobow mieszkaniowych,
¢) przeznaczenia nieruchomosci do sprzedazy,

26) przygotowanie dokumentéw do przeniesienia prawa wlasnosci nieruchomosci,

27) opracowanie planéw w zakresie rekultywacji gruntow zdewastowanych w zakresie
ich ulepszania rolniczego,

'28) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie rozgraniczenia i podziatu
nieruchomosci,

29) opracowywanie, wnioskoéw o udzielenie dotacji ze srodkow UE i z
pozabudzetowych zrodet finansowania, a takze wnioskow o platnos¢,

30) zadania wynikajace z ustawy ,,Prawo wodne” w tym wydawanie decyzji
nakazujacych wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacym szkodom,

31) zatwierdzenie zgody w sprawie stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie
wplywajg szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna,

32) wspdtdziatanie ze spotka wodna przy okreslaniu potrzeb konserwacyjnych na
urzadzeniach melioracyjnych oraz z komoérka d/s zarzadzania kryzysowego w
przygotowaniu planéw ochrony przed powodzia,

33) wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwierze wlascicielowi lub opiekunowi
znecajacymi si¢ nad zwierzgciem,

34) wydawanie zezwolef na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za
agresywna wzglednie cofanie tych zezwolen,

35) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz ich wylapywanie,

36) wspolpraca z przedsigbiorcami w zakresie zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwlok bezdomnych zwierzat,

37) realizacja zadah wynikajaca z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego tj.
poswiadczanie dokumentu potwierdzajacego osobiste prowadzenie gospodarstwa



rolnego, poswiadczenie pracy w gospodarstwie rolnym dla celéw emerytalno-
rentowych,

38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin,

39) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o izbach rolniczych,

40) wspolpraca z urzedem statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego,

41) prowadzenie konkurséw organizowanych przez gmin¢ zwigzanych z zagrodami
wiejskimi,

42) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,

43) organizowanie zbiorek odpadow niebezpiecznych, przeterminowanie lekéw, sprzetu
RTV i AGD, odpadéw wielkogabarytowych, zuzytych baterii i innych,

44) realizacja zadanh wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie, organizacja systemu gospodarki odpadami w gminie,

45) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody w tym wydawanie
decyzji na usuwanie drzew lub krzewdw, wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie
drzew lub krzewow bez zezwolenia.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleZy:

1) realizacja ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego,

2) realizacja ustawy — o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

3) wspolpraca z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami,

4) realizacja ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem urzgdowym zgodnie z przepisami
kodeksu cywilnego.

5. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s zamdwiern publicznych i gospodarki
komunalnej naley:

6.

1) utrzymanie w nalezytym stanie o$wietlenia placdéw, drég oraz rozliczanie kosztow

o$wietlenia,

2) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania cmentarzy, kwater i grob6w wojennych

oraz miejsc pamigci narodowej,

3) administrowanie i gospodarowanie budynkiem urz¢du oraz znajdujacym si¢ w nim
majatkiem,

4) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
przygotowywanie umow z wykonawcami robot oraz dostawcami towardéw 1 ustug w
trybie przewidzianym przepisami o zamowieniach publicznych,

5) wydawanie, przyjmowanie i rozliczanie kart drogowych tacznie z miesigcznymi
zestawieniami w/g ustalonych zasad i przepisow,

6) prowadzenie spraw z zakresu BHP i p. poz. / nieetatowy inspektor d/s BHP
ip. poz./,

7) nadzér techniczny nad srodkami komunikacji, planowanie napraw, usuwanie awarii,
utrzymanie pojazdow w czystosci i pelnej sprawnosci technicznej,

8) wspolpraca z organami w zakresie utrzymania bezpieczefistwa 1 porzadku
publicznego,

9) wspolpraca z dyrektorami szk6t w zakresie zabezpieczenia dowozu dzieci do szkoly,

10)utrzymanie i zabezpieczenie funkcjonowania kottowni w Jamach i Skurgwach,

11)wspdlpraca i nadzor nad dzialalno$cia Zarzadu Gminnego OSP.

Do zadan radcy prawnego nalezy:




1y

2)

pelna obstuga prawna Urzgdu Gminy, Rady Gminy, gminnych jednostek
organizacyjnych i podporzadkowanych,

zastepstwo przed organami wymiaru sprawiedliwosci oraz doradztwo prawne dla
mieszkancow gminy.

§ 10

Tryb pracy Urzedu Gminy

. Urzad Gminy Rog6zno pracuje w poszczeg6lne dni tygodnia:

Poniedzialek 7.00 - 1445
Wtorek 7.00 - 16.00
Sroda 7.00 - 14.45
Czwartek 7.00 - 1445
Piatek 7.00 - 1445

Praca w godzinach 21.00 — 5.00 dnia nastgpnego jest praca w godzinach nocnych.
Praca w niedziele i $wigta jest praca pomigdzy 5.00 w tym dniu (niedziela lub
swigta) a 5.00 dnia nastgpnego.’

. Interesanci przyjmowani i zatatwiani sg codziennie w godzinach pracy urzedu.

§11

Skargi i wnioski przyjmowane sa codziennie w godzinach pracy w sekretariacie Urzedu
pokdj Nr 9, I pietro i przekazywane sa do rozpatrzenia Kierownikom Referatow. Skargi na
Kierownikow Referatow rozpatruje Wojt Gminy.

§12

Integralng cze$¢ regulaminu organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Urzedu Gminy
—zal. Nr 1.

Rogdzno, dnia 20.12.2012 r. ‘

mgr inz. Henryk\Bzpringiel
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